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مقن مخ 


الإنسان كائن اجتماعي لا يعيش معزل عن الأخرين. فهو دائمافرد ي 
جماعة يتعامل معها حتى إذا كان الغرد يقيم بمفرده فهو لابد وأن يتفاعل مع 
آحرين حارح مقر إفامته. والأمراد يحاجة لتعلم مهارات الاتصال أوالتعاعل مع 
الفيرمطوال الوقت نحتاج إلى توجيه واستقدال رسائل لفطية وغير لفطية أثناء 
تعاملنا مع غيرنا في مواقف الحياة المختلفة. فأحيانا ما يجد الفرد نفسه قائذا في 
موقف من مواقف الحباة, وأحيانا أخرى يكون مجرد عضو في جماعة. والمواكقف 
التي يواجهها الفرد في حياته تحتاج إلى تنمية عدد من المهارات الفعالة التي تساعده 
على النحاح في الحياة. وتوجيه رسائل واضحة عند التعامل مع الآخرين شيئا ليس 
سهلا دائما فأحيانا ضعف مهارات الاتصال بالآحرين وضعف قدرة العرد في التعبير 
عن الرسالة يترتب عليه إما سوء قهم الرسالة أو إعطاء انحلباع خاطئ بطريق ما 
وهدا يحي أن الرسالة الني نم إرسالها مختلفة عن تلك التي تم استقبالها. 

ويسعى المؤلف من خلال هذا الكتاب إلى الخروج ينموذج مقترح لهارات 
الاتصال بتلائم مع البيئة العربية, استناداً إلى الأدبيات المرتبحلة بالموضوع. 


الفصل الأول 
Garde‏ فى علم الاتصال 


> التغريف بالاتضال ووظية ع 
< غو aber police‏ الال 

ae >‏ معوقات الاتصال. 

> ديد شبكات الاتصال. 

> تفصيل العوامل التنظيمبة التي تؤثر في عملبة الاتصال. 
> الاتصال غير اللفظي لدى القيادات الجامعية. 


< السلوك الفيادي قي الببئة الجامعية. 
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Canes 


pias‏ التواصل أحد أهم المهاراث الأساسية في فهم التفاعلات والعلاقات 
البشرية, بل وتعد الأمر ذلك ليصيع الاتصال علمًا قائمًا بذاته. له تقنياته ومقوماته 
الخاصة وأساليبه وأشكاله المحددة له. وهو في الوقت نفسه بمثانة المعين والوعاء 
المتسع الذي تستقي مته باقي العلوع والفئون التقنيات والوسائل من أجل إنجاز 
أهدافها ونحقيق غاياتها الني رسمتها. ومن هنا فإن اتصال الناس بيعضهم سلوك 
فطري وحاجة حيوية تقتضيها نزعه التعارف وضرورات العيش, مثلما هو تفاعل 
اجتماعي يقوح على glad!‏ برسالة يراد إيصاليا. والاتصال يتضمن التحريف 
والتوضيح والإقناع وإزالة اللبس وسوء الفهم. ناهيك عن كوته أسلويًا يكن من 
خلاله ترجمة روح التعاطف. وإبداء الرغبة في التعاون مع الآخرين. 

وبالنظر إلى يخ الاتصال نجد أن الإنسان قد مارسه منذ القدم فبعد أن 
خلق allt‏ تعالى أبا البشر آدم عليه السلام أمرة بإنباء الملائكة بأسمائهم. كما ورد في 
قوله تعالي: 

>56 50 00 أي مان لاتم آل KI‏ إن diel‏ 
CE‏ الوت Shu CS AG‏ 285 تبون ) [سورة البقرة:17] 

فهذه الآية دشير إلى وجود طرفين منبئ وهوآدم ومتبئين وهم الملائكة كما 

تشير إلى ماقام به آدم كي وهوالنباء Lily‏ خبرعطيم ذو فائدة عظيمه يحصل 

بعد لجو ذا الشكل فقد تضمنت عمليه الإنباء هذه كل عتاصرا لاتقب لذ 


$F رgŞ‎ 


الاتصال هو معهوم عام يتضمن أى نوع من أنواع إربسال الرسائل واستقبالها 
(؟1, ++ (are‏ وتتنوع أساليب الاتصال بين البشر, فاللغة وحدها لا تكفي لإيصال 
المعرفة بشكلها المحيح. Loly‏ يلزمها تواصل غير لفظي. فهو القادر على إيصال 
العواحلف والانفعالات التي تغني هذه المعرفة وتجعلها دات معنى أكبر فحركات 
الجسد التواصلية (لغة الجسد) ذات أهمية في التواصل الدشري By‏ إيحاد تأثير 
عميق في الآحرين. فليس شرطًا أن تام عملية الاتصال من خلال الكلام ولكن قد 
تحدث عملية الاتصال عدر الإشارات والإيماءات التي تصدر عن جسدالإبسان 
وتنويعه لصوته. أو ما يُطلق عليه الاتصال غير اللفحلي. التي يكون لها عمقًا تأثيريًا في 
التراصل بين البشر. فالتواصل غيراللفظي يعبّرعن ذات الإنسان ويعزن ويفسر 
رسالته اللفظية. 
tle pats‏ فإن الاتصال يشير إلى العلاقة التي نحدث بين الناس داخل نسق 
احتماعي معين. أو بين مجموعة أنساق, وقد يتم بشكل مباشر من خلال اللقاء 
خصي بين الأفراد والجماعات. أو بشكل غير مباشر بواسطة الكلمة المسموعة 
. المطبوعة أو الرئية أوالإلكترونية. أو عن حلريق الصور أو غيرها من الوسائل 
والأنشحلة الأخرى, أما من حيث حجمه, فقد يحدت بين شخصين. أو بين شخص 
أو جماعة وجماعة أخرى محلية أو إقليمية أو دولية (/51١501م:‏ 4 ). ويؤمن 
الاتصال في العمليات الإدارية داخل المؤسسات عبء نقل المعلومات بين الإدارات 
والأفراد وبين المؤسسات. إذ لا هكن لأي عمل إداري أن ينجزانجاز علميًا سليمًا 
دون الاعتماد على المعلومات الني لا هكن أن تصل في الوقت الناسب والقدر 
|الناسب والشخص ا لناسب الأ في ظل اتصال إداري ناجع (8.51--5). 





alae CORO TV igs‏ ا 

المؤسسات tise‏ أفاملها. كونها تحقى الترابط والتنسيق المتكامل بين أجزاء 
المؤسسة. حيث إن الاتصال الفاعل كان له الفضل الأكبر فيما وصلت إليه البشرية 
من تقديم وتطور ني جميع الميادين الثقافية والاجتماعية والتربوية, وهو أحد 
الموضوعات الهامة والضرورية في الإدارة فهو ينشر في جسم الوخليفة الإدارية كلها فلا 
يوجد عمل يتم عن طريق التعاون مع الآخرين إلا وكان الاتصال عاملاً حاسماً فيه 
هالاتصال الإداري الفعال يعمل على Gada‏ النجاح الإداري والقعالية الإدارية 
(ev)‏ فالقيادة بأماطها المختلفة لها تأثيرها المباشر على أداء العاملين وروحهم 
المعنوية سواء بالسلب أوالإيجاب. وفي هذا السياق يرى العتيبى (/1٠-5م):-‏ 
أن القيادة هى إحدى الوظائف المكملة للوظائف الإدا ود ية الرئيسبة التي يقوم نها 
المدير (التخحليط. التنمليم, والتنسيق. والرقابة) وموضوع القيادة يلقى هذا الاهتمام 
الكبير نظراً للدور الذى يلعبه العنصر البشرى في المنظمة, وذلك من حيث المحافظة 
على المنظمة ونجاحها واستمرارها وزيادة فعاليتها, من خلال ما يقوم به القائد من 
بت روح التعاون وتوجيه الجهود من أجل Ess‏ الأهداف المرجوة. 

يعتبر التواصل تقذية إجرائية أساسد بي فهم التفاعلات البشرية و تفسير 
النصوص والخبرات الإعلامية وكل طرائق التواصل والاتصال والإرسال و بالتالي 
يكن الجزح بالقول: إن الاتصال أصبح Vale‏ قائمًا بذاته. له تقنياته ومقوماته 
الخاصة و أساليبه و أشكاله المحددة له. وهوفي الوقت نفسه بمذابة المعين والوعاء 
المتسع الذي تستقي منه باقي العلوم والفنون التقنيات والوسائل من أجل !نجاز 
أهدافها و نحقيق غاياتها التي رسمتها. 








من هنا فإن اتصال الناس ببعضهم سلوك فحلري وحاجة حيوية تقتضيها 
نزعة التعارف وضرورات العيش. مثلما هو تفاعل اجتماعي يقوم على الإيمان 
برسالة يراد إيصالهاء وا لاتصال يتضمن التعريف والتوصيح والإقناع وإزالة اللبس 
وسوء الفهم. ناهيك عن كوبه أسلوبًا يكن من خلاله ترحمة روح التعاعلف. وإبداء 
الرغمة هي التعاون مع الآحرين. 

وعموما؛ فإن التواصل يشير إلى العلاقة التي تحدت بين الناس داحل نسق 
احتماعي nae‏ أو دين محموعة أنساف. وقد يتم بشكل مداشر من حلال اللقاء 
الشخحي بين الأقراد والجماعات, أو بشكل غير مداشر بواسدلة الكلمة السموعة 
أو العلبوعة أو المرئية أوالإلكترونية. أو عن حلريق الصور أو غيرها من الوسائل 
ءا لأنتعلة الأخرى, el‏ من حيث abe dene‏ يحدث بین شخصیں. أو نس شخص 
أو حماعة وجماعة أخرى محلية أو إقليمبة أو دولية ( سکن 11١5م:‏ 4 ). 

ويعد! “تصال العبء الرئيسي في العملية الإدارية في أي منظمة فهوالدي 
يؤْمّن تقل المعلومات بين الإدارات والأفراد وبين ا لمؤسسات. إد لا يمكن لأي عمل 
إداري أن ينجزانجاز علميا سليما دون الاعتماد على المعلومات التي لا سكن أن 
تصل هي الوقت المناسب والقدرالمناسب والشخص المتاسب إلا في طل اتصال 
إداري ناجع ( شحددة, ۲۰۰۸ م ). 

وتتنوع أساليب الاتصال بين الدشر, dalla‏ وحدها لا تكفي لإيصال المعرفة 
بشكلها الصحبح. Lily‏ يلزمها تواصل غير لفطي, فهو القادر على إيصال العوا مف 
والانقعالات الني GS‏ هده العرفة ونجعلها ذات معنى أكبر فحركات الجسد 





التواصلبة( لغة الجسد) تات أهمية قي التواصل البشري وقي إيجاد تأثير عميق في 
الآخرين. 

كليس شوطًا أن تتح عملية الاتصال من خلال الكلام ولكن قد تحدث عملية 
الاتصال عبر الإشارات والإصاعات التي تصدرعن جصد الإنسان وتنويعه لصوته 
أو ما lls)‏ عليه الاتصال غير ا BACT‏ التي يكون لها عمقا تأثيريًا في التواصل بين 
البشر, هالتواصل ge fea EAL] ge‏ نات الإنسان ويعزز ويفمتر رسلئته اللقظية. 

وإدا كانت اللغة تظامًا من العلاقات أوضريًا من السلوك فإتها ليست 
النحلام او النلوك الوحيد الذي يستعمته الإتسان التواصل مع غيره. فهنلك أنظعة 
أو LLal‏ سلوكية غير لقهية تصلحبها آر تدععهاء مثل: التم بير الجسمى Glass)‏ 
الدين.١١٠٠:‏ 4( فالاتصال متم ponent) peat) ye‏ أو الذي يتم يدون استخدام 
الألفاط اللفوية يسمي الاقتصال غير (Knopp & Hall, 1997: 5( S201‏ 

ونا كانت عملية الاتصال المصب اكرئيسى لحمليه القيادة. كونها Biss‏ 
الترابط والتنسيق PAS‏ بون آجاء الؤسسة حيت إن الاتصال القاعل كان له 
الفضل الأكبر قيما وصلات إثيه البشرية من تقديم وتطور في جميع ا ياين الثقانية 
والاجتماعية والتريميةء وهو أحد الموضوعات الهامة والضرورية في الإدارة فهو يتضو 
في جسم الوظيفة الإدارية كلهاء قلا يوجد عمل يتم عن طريق التعاون مع الآخرين 
إلا وكان الاتصال Gabe‏ حاسماً قيه قالاتصال الإداري القعال يعمل على تحقيق 
النجاح الإداري والفعائية الإدارية عياصرة. Ap "- ١1‏ 


مكونات عمليت الاتصال: 

عملية الاتصال في أبسط صورها هي نقل فكرة أومعلومات ومعان ( رسالة) 
من شخص ( مرسيل) إلى شخص ( مستقيل ) عن طاريق Gnas‏ (قناة اتصال) 
نختلف باحتلاف المواقف, وتنتقل الرسالة عبر قفاة الاتصال على شكل رموز 
معهومة ومتفق عليها دين المرسيل والمستظبل أو رموز شائعة ي المجتمع أوالحضارة 
التي تتضمنها. 

وقد تصل الرس'-ء سليمة ويفهمها المستقدل فهما صحيحا ويتقبلها ويتصرف 
حبالها حسب ما يتوقعه المرسيل. وتعتبر عملية الاتصال في هذه الحالة ناجحة. 

وقد تصصل الرسالة إلى المستقدل ولكنه لا يفهمها أو لا يتقبلها ومن ثم 
لا يتصرف بالنسة لها كما يرجو المرسل وقي هذه الحالة فإن عملية الاتصال تعتبر 
غير ناجحة. وريما لا تصل الرسالة على الإطلانَ لسبب أولآخر أو قد تصل ناقصة 
أو مشوشة 

وهذه الاحتمالات موجودة دائما ويرجع فضل عملية الاتصال إلى عنصر 
أو أكثر من عناصر عملية الاتصالء ولكن من Sell‏ أن يتحقق المرسل من نتيجة 
رسالته عن طلريق (إرجاع الأثر) أو ما يسمى أحيانا (التغدية المرتدة) والمقصود 
بذلك أن يحاط المرسل علما بما يترتب على رسّالته من أثارعند المستقيل أو إذا ما 
ضلت سبيئها لسدب ما ولم تصل إليه أو وصلته ناقصة أو مشوشة أومخوخة 
ويكون مسار إرجاع الأثر عكس مسار عملية الاتصال الأصلية أي تكون من الستقبل 
إلى المرسيل ووطيفتها تصحيع المفاهيم عند المستقيل أو إقناعه بها. 








عناصر Alec‏ الاتصال: 

تتكون عملية Glad hd)‏ من (العناصر ASS)‏ 

(الُرسل heal gh‏ - ترجمة وتسجيل الرسالة في شكل مفهوم - الرسالة 
موصوع الاتصال وسيلة الاتصال - تفهم الرسالة بواسطة الشخص الذي يستقدلها 
- استرجاع المعلومات). 
المرسل أوالمصدر: 

يتحدد مصدرا لاتصال أو مرسيل المعلومات في الهيكل التنخليمي بعضو من 
الأعضاء العاملين في التنظيم, وسوف يكون لدى العضو في هذه الحالة بعض الأفكار 
والذوايا والمعلومات فضلاً عن أهداف محددة من قيامه بعملية الاتصال. 
Wee po‏ وتسجيل الرسالم في شكل مفهوم: 

يهدف المرسل لأي رسالة إلى نحقيق نوع من الاشتراك والعمومية بينه وبين 
مستقبل الرسالة لتحقيق هدف محدد. ويالتالي فهناك ضرورة لترحمة أفكار ونوايا 
ومعلومات العضوامرسل إلى شكر منحلم. ويعني دلك ضرورة التعبيرعما يقصده 
المرسل في شكل رموز أولغة مقهومة, ويشير ذلك إلى ترجمة ما يقصده المررسل إلى 
رسالة كن للشخص الذي يستقبلها أن يتفهم الغرض منها. 
الرسالي: 

الرسالة هي الناتج الحقيقي لا أمكن ترجمته من أفكار ومعلومات خاصة 
مصدر معين في شكل لغة هكن تفيمها. والرسالة في هذه الحالة هي الهدف 
الحقيقي مرسلها والدي يتدلور أساسا في gas‏ الاتصال الععال دجهات أء أفراد 
محددين في الهيكل التنظيمي. 


وسيلي الاتصال: 

ترتبط الرسالة موضوع الاتصال مع الوسيلة المستخدمة في نقلها. ولذلك فإن 
القرار الخاص بتحديد محتويات الرسالة الاتصالية لا مكن فصله عن القرار 
الخاص باختيار الوسيلة أوالمنفذ الذي سيحمل هذه الرسالة من المرسل إلى " 
المستقدل. 
رهناك أشفال aay‏ لرسيلة (لاتصال ن (لبيئة التنظيمية منها. 

الاتصال المباشر بين المرسل والمرسل إليه ( وجها لوجه) - الاتصال بواسطة 
التليقون. 

الاتصالات غير الرسمية (خارج نطاق الأداء التنظيمي ( - الاتصال من 
خلال الاجتماعات الاتصال عن طريق الوسائل المكتوية. 

تبادل الكلمات والعبارات عن طريق بعض الأشخاص بين المرسل والمرسل 
إليه. 
تفهم الرسالم: 

ais‏ كمال عملية الاتصال ونحقيق الغاية منها على مدى ارتباط 
محتويات الرسالة باهتمامات المرسل إليه. ويؤثر ذلك في الطريقة oSe pl‏ 
لمستقبل الرسالة أن ينطربيا إلى مدلولات محتوياتها وبالتالي طريقة تعيمه لها 
ودحبرته السائقة في التنطيم فصلاً عن انطاعه الحالي عن مرسلها. 

وكنما كان نفهم المرسل إليه لمحتويات الرسالة موافقا لدوايا وأهداف 
المرسل. كلما انعكس دلك على نجاح عملية الاتصال وإناميا بدرحة مناسبة من 


الفعلة 


استرجاع المعلومات: 

تلعب عملية استرجاع الأثر الدورالأساسي في معرف مرسل الرسالة الأثر 
الذي نتج عنها cal‏ مستقبلها ومدى استجابته لها ومدى اتفان ذلك مع الهدف 
الذى حدده المرسل أصلاً. 
وتم عملية CLs) ple ined‏ ني LED)‏ باستخرام GAS)‏ (لتالية. 

الاسترجاع المباشر للمعلومات من خلال الاتصال المباشر ( وجها لوجه) 
الذي يتم بين ا مدير والأطراف الأخرى في التنضليم. وعادة يتم ذلك عن طريق التبادل 
الشفوي للمعلومات بين مرسل الرسالة ومستقبلهاء وقد يتمكن المرسل من استرجاع 
ال معلومات من خلال مظاهر معينة لستقبل الرسالة مثل: التعبيرعن عدم الرضا 
العام من محتويات الرسالة أو يلمس سوء فهم الرسالة من المرؤوس. 

استرجاع غير مباشر للمعلومات ومن أمثلة الوسائل قير المباشرة أن يلاحظ 
المدير الظواهر التي توضع له عدم فاعلية عملية الاتصال مثل: 

-الانخفاض اللحوظ في الكفاية الإنتاجية. 

-الزيادة المطردة في معدلات غياب العاملين. 

-الزيادة الملحوظة في معدلات دوران العمل. 

- التنسيق الضعيف بين الوحدات التنظيمية الني يشرف عليها ا لدير 

وعمومًا فإن المديرالناجح والفعال هوالذي يحاول بشكل مستمر أن يعي 
مستوى كفايته وفاعليته في أداء عملية الاتصال في التنظيم. فضلاً عن اقتناعه التام 


بأهمية عملية الاتصال في تحقيق أهداف التنظيم 





محوقات الاتصال: 

لا يتم الاتصال هي التنظيم بدون مشاكل أو معوقات. فقد تلهر بعص مصادر 
الشوشرة أو عدم انتطام تدفق الرسالة بالشكل المحللوب نتيجة لعوامل عديدة ومن 
أهم هذه العوامل التي تقلل من الولاء والإيمان بالرسألة دين العاملس بالمنشأة ايلي 

ه عدم انتباه مستقدل الرسالة إلى محتوياتها . 

ه عدم وجود تفهم دقيق للمقصود من الرسالة سواء بواسطة المرسل إليه 
أوالملصدن 

3 استخدام كلمات في الرس الة لها دلالات ومعان مختلفة لأشخاص 

ه ضغط الوقت لكل من المرسل أوالمرسل إليه . 

ه تأثيرالحكم الشخصى لستقبل الرسالة على نجاح عملية الاتصال. 

وللتنلب على تأثير هزه Gj Cees‏ عملية (ماتصال يب مراعاة (لأتي: 

.١‏ تقديمالمعلومات بشكل يتفن ورغبات الشخص. هالشخص يقبل على 
المعلومات أويعرض عنهاء طبقا لا إذا كانت تتفق مع احتياجاته آم لا 
وهذا يدعو الإدارة إلى تفهم تلك الحاجات والرغبات وتصميم وسائل 
الاتصال تبعا لها. 

؟. تقديم المعلومات في وحدات صغيرة. 

OY‏ إتاحة الفرصة للشخص المرسل إليه المعلومات GY‏ يشرح وجهة نطره 
في المعلومات ورد الفعل تفسه-وذلك يهيئ لرسل المعلومات الفرصة لكي 
يتاكد من أن المعني الذي يقصده هوبذاته المعنى الذي فهمه اللرسل إليه. 





والهدف كله هو إيصال أكبر كمية من المعلومات الدقيقة والصحيحة إلى 
العاملیں دون تأحير أو تشويش الدي قد يدعو إلى انتشار الشائعات وقيام حهار 
الاتصالات عير الرسمي بس العاملس دالمنطمة والدي قد يؤثر تاثيرا صارا في الروح 
المعنوية والكفاءة الإنتاحية. 
شيكات الاتصال: 

ينظر إلى التنعليم الإداري على أنه شبكة معقدة من العلاقات المتداحلة بين 
الأفراد. وتنعكس نلك العلاقات على وجود شدكات متعددة أو طرق كتيرة للاتصال 
بين أعضاء التنظيم. ومن هزه GAS)‏ ما يلى: 

الاتصال الذي يتم من خلال انتقال الرسائل طبقا لخطوات تسلسل السلطة 
في التنطيم. ويمكن أن يكون ذلك من أسفل إلى أعللى أو من أعلى إلى أسفل 
أوا لاتصال الأفقي ( بين الزملاء). 

الاتصال الذي يتم على شكل حرف ۷ وذلك حينما يرسل بعض رؤساء 
الأقسام تقارير معبنة من الأعمال إلى رؤسائهم. 

الاتصال الذي يتم على شكل حرف × وذلك حينما يقوم أربعة من الرؤوسيں 
من أماكن مختلفة بالتنظيم الهرمي بكتابة تتارير إلى رئيسهم الذي يقع مركزة 

وتتوقف طريقة الاتصال المناسبة على ملروف التنظيم نفسه والخصائص 
المميزة لسلوك أعضائه وؤلك يتطلب (التفهم للنواعي (لتائية 

إن طريقة الاتصال التبعة في نقل الرسائل تؤثر بشكل واضح في دقة 


العلومات التي تحتويها تلك الرسائل. 





تنعكس حلريقة الاتصال ااعلبقة بالتنطيم على a‏ ومست أداء الفرد 
لواحباتهم 

تؤثر علريقة الاتصال على مستوى Lids‏ الأفراد ومجموعمات الأقراد عن 
وملائعهم. 

وبدلك Se‏ القول أن هيكل الاتصال الذي يتم اختياره وتطديقه سوف 
يلعب دورا هاما فى تحديد أشاط التفاعل بين الأفراد دا حل التنذليم, 
العوامل التنظيمية التي تؤثرفي عملي الاتصال: 

هناك العديد من العوامل التنطيمية التي لها تأثير أساسي على فاعلية 
الاتصال تذكر منها ما يلي: 
مركز الفرد في التنظيم الهرمي: 

لا شك أن مركزالفرد في التنحليم الرسمي له صلة كبير بعملية الاتصال الني 
تتم داخل هدا التنحليم. وهناك ثلاثة أبعاو نعملية (لاتصال التنظيمى. 

- تدمى الاتصالات من أعلى إلى أسفل ١‏ 

- تدفق الاتصالات من أسعل إلى أعلى 

- تدف الاتصالات بشكل أفقي هي المستويات التنحليمية ا لمختلفة. 

وقد نالت الاتصالات الأفقية والاتصالات الني تتدفق من أسكل إلى أعلى 
اهتمامًا قليلاً في الأوساط الإدارية. وقد نتج ذلك من النطرة الضيقة للمديرين إلى 
عملية الاتصالات على أنها عبارة عن أوا مروتعليمات وسياسات صادرة من الإدارة 
العليا إلى مستوى تنطيمي أقل. كما ارتبطت هذه النظرة دالمعلومات والتقاريرالني 
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تعد من مستوى الإدارة المباشرة ويتم إرسالها إلى الإدارة في المستويات التنطيمية 
العليا. 
- زيادة فهم العاملين بحقيقة الاتصال وأهميته 
ويتحقى ذلك بتوعية العامئين بأهميته عن طريق البرا مح التدريبية ويرتفع 
مستوى التدريب كلما ارتفع المستوى الوطيفي لأن العائد له تأثير على تيسير 
وتنشيط الاتصالات دا خل المنشأة. 
- إعادة تنطيم المنشأة Le‏ يكفل تيسير وتنشيط الاتصالات. 
من لأشران عملية تيسير ((أتصالات رتبسيطها رتقصير تنواتها ما يلي: 
ه اختصارالوقت والجهد. 
© زيادة عددالمراكزالتي تتخذ القرارات وتبادل المعلومات وتقصير خطوط 
الاتصال. 
ه تضيبق نطاق الإشراف بإلغاء بعض المستويات الإدارية الني لا يحتاج 
إليها العمل. 
© قرب الإدارات التي تتعامل مع بعضها من بعض لتسهيل الاتصال. 
تطوير مهارات الاتصال بالتنسبم للحاملين : 
وهشزه gh his‏ 
ه مهارات التحدث: وهوالاهتمام بمحتوى الحديث ومضمونه ومراعاة الفرون 
الفردية سين الأفراد واختيار الوقت المناسب للحديث ومعرفة أشره على 


الآخرين. 


٠‏ مهارات الكتثابة: وهي تدريب العاملين على الكتابة الإدارية الموصوعية 
الدققة رحاب 'لأحصاء الهحائية والإملائية. وهذا يتعللف تطوير التككير 
ورت :+ ححنلة معلومات العاملين اللفوية ونرقيه أسلويهم في الكتابة. 

ه٠‏ مهارة الشراءة: دهي ريادة سرعة القرد هي القراءة وفهمه لما يقرأ. 

© مهارة الإنصات: احتبار العامل مايهمه من معلومات وبيانات مما يصل 
الى سمعه 

ه مهارة التفكير: رهي سابقة أو لازمة أو لاحقة لعملبة الاتصال. 

زيادة مهارة العاملين في استخدام وسائل الاتصال: 

° تطوير نظم حفظ العلومات: يجب أن يتوافر ني أي نملاع baat‏ 
المعلومات والديامات السهولة والبساعلة والوهرة في الال والجهد والاقتصاد 
في المساحة الحللوبة لعملية الحفط ونحقيق أمن وأمان المستندات والأرران 
والأشرطلة المتضعنة لهذه المعلومات والديانات. 

ه الاتجاه نحو ديمقراطية القيادة: هي نعني شورى ومشاركة من حانب 
العاملين وتعرف على أفكارهم وآرائهم؛ وهي تعني أيضا اتصالات أنشط 
وأصدق وأكثرا نخعاضا في الإشاعات. 

ه تدعيم الثقة بين العاملين ق المنشأة: وذلك يؤدي إلى تيسيرا لاتصالات 
وتقليل وقت الاتصالات. وفي طل اتعدام الثقة بين العاملين بعضهم ببعض 
وبين العاملين وأفراد الجمهور يكون هناك دائما اتصال مكتوب بمستند 


لاتنات اى هباك Foal‏ قد نم و لإتبات موضوع الاتصال. 
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تخلي العاملين عن الاتجاهات السالبة: إذا سادت الاتجاهات الموجبة 
المنشأة سادت الاتجاهات الموجبة نحوالمعاملة مع الجمهور ومع العاملين 
توعية العاملين بالفروى الفردية دين الأفراد . 

تخليص العاملين من الفقد والمشكلات النفسية حتى لا تكون معوقا للاتصال 
الجيد. 

تدعيم شبكة الاتصالات غير الرسمية بأكبر قدر من الحقائق والمعلومات 
ودلك لتقليل الشائعات التي تزدهرفي ظل نقص المعلومات . 

تنشيط الاتصالات الأفقية وذلك حتى يتمكن العاملون في مستوى إداري 
معين الاتصال بيعضهم البعض في مختلف الإدارات فهو يقلل من المشكلات 
التي يسببها مركزية التنطيم للاتصال من حيث الزيادة في الوقت والجهد 
وكذلك لضمان التعاون بين إدارات المنشأة ومعرفة العاملين بالنشأة بالعمل 
الذي يقوع به زملائهم في الإدارات الأخرى ولكن ينبغي للمرؤوس أن يحصل 
على إذن رئيسه قبل الاتصال بالإدارات الأخرى كما يجب أن يخطره بنتائج 
هده الاتصالات الأفقية التي هو طرها فيها. 

تقييم نتائج الاتصال: وذلك للتأكد من نحقيق أهداف الاتصال وهدا 
التقويم هوا كد خل لتملوير وتحسين الاتصالات مستقبلا. 





, 


مهارات الاتصال الفعال: 
أطهارة الأولى؛ مهارة التحدث , 
تعد هده المهارة إحدى أوجه الانصال اللفظي. وهي عبارة عن رموز لغوية 
منطوقة تقوم بنقل أفكارنا ومشاعرنا إلى الآخرين وذلك عن طريق الاتصال المباشر 
كالناقشات وغيرها وعبر وسائل اتصال مختلفة ( تليفزيون, إذاعة, هاتف. تحدث 

مباشر). وللمريثت ws‏ عناصر أساسية.- 

© اطعرفة: وتعنى ضرورة معرفة الموصوع قبل التحدث فيه. 

© الإنخلاص: حيث ينبغي أن يكرن المتحدث مؤمناً بموضوعه مما يولد لدى 
استمع الاستجابة الإيجابية. 

ه الحماس: حبث يجب أن يكون المتحدث تواقاً الحديث عن اوضرع ويعحلى هذا 
الحماس انطباعاً لدى المستمع بأهمية الرسالة. 1 

ه اطمارصة: فالحديت المؤثرلا يختلف عن آية مهارة أخرى يجب أن تصقل من 
خلال الممارسة الني تزيل حاجز الرهبة والخوف وتكسب المتحدث مزيداً من 
aa!‏ تنعكس في درجة تأثيره في الآخرين. 1 

لكي نكس متحدثس جيدين فان هناك مجموعة من السمات يندئي أن 

تترفر Leas‏ هذه السمات منها شخصية ومنها صوتية و منها إقناعية رمي كما يلي: - 

السمات الشخصيي: 

٠‏ اطوضوعبة: وتعنى قدرة المتحدث على المسلوك والتصرف وإصدار أحكام غير 
متحيزة لعنصر أو رأى أو سباسة أوالمدالة في الحكم على الأشياء والتحدث 
بلسان مصالع المستحقين وليس المصالح الخاصة. 
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ه الصرق: ويعنى أن يحكس الحديث un‏ مشاعر الملتحدث أفكاره وآرائه كما 
يعنى أن تتطابق أحوال المتحدث مع أفعاله وتصرفاته. 

© الوضوح: ويعنى القدرة على التعبيرعن الأقكاربوضوح من خلال اللفة 
البسيطة والمادة المنظمة والمتسلسلة منمطلقياً . 

ه الرقة: وتعنى التاكد أن الكلمات التي يستخدمها المتحدث تؤدي المعنى الذي 
يقصده Ayling‏ 

© الاثزان الانفعالي: ويقصد به أن يظهر المتحدث انفعاله بالقدرالذي يتناسب 
مع الموقف وان يكون متحكماً في انفعالاته. 

ه الطظهر: ويعنى أن يعكس مظهرالمتحدث مدی رؤيته لنفسه. كما يحدد 
الطريقة الني ينظر بها الآخرون إليه ويشكلون أحكامهم عنه. ويضم wall‏ 
العام النظافة والأناقة الشخصية, والملبس والمظهر المناسب للحالة وكذلك 
الصحة النفسية والبدنية. 

© السماس الصوئية: تؤثرالعوا مل الخاصة بالنطق على مدى نجاح المتحدث Oey‏ 
-النحلق بطريقة صحيحة. 
- وضوح الصوت. 
-سرعة الحديث. 
-استخدام الوقفات. 
- السمات الاقناعية. 
-القدرة على التحليل والابتكار. 
-القدرة على العرض و التعبين 


ا لت و سے 


-القدرة على الضبط الانفعالي. 

-القدرة على تقدل النقد. 
Da)‏ ربعر أن تعرفنا على ما تقرم تإننا 39 أرونا التحرث نعطينا.- 

-استخداع نغمة سلة مناسبة لوضوع الحديث ويإيقاع سهل وغير رسمي. 

-استخداح اسم الشخص القانل وحسب نوعية العلاقة بيننا. 

-استخدام الدعادة والمرح مع مراعاة عدم الدخول في حدود السخرية. 

-استخدام النماذج والأمثلة. 

-القدرة على الإجابة على الأسئلة. 

-التحكم في حركات الشفتين والحواجب. 

- مراعاة السرعة هي الحديت. 

- عدم التشنح في حال التحدث بارتجال. 

-التحدث بحدود المعلومات التي لدينا حول موضوع الحديث. 

-الانتباه إلى ردود أفعال المقابل. 
أطهارة الثانية. معارة مخاطية الجمهور, 

يقضي محفلمنا الكثير من وقته بالحديث إلى الناس والأمر طبيعي حدا. لكن 
!دا كان الأمر يتعلق بالحديث إلى مجموعة من الناس كيتولد لنا شعور طبيعي 
دالرشة من الكلام أمام حشد من الناس. وإننا في هده الحالة نحتاح إلى الثقة 
دالنعس كي نتغلب على هدا الشعور, لدا فإننا بحاجة إلى بعض الأمور خادل الإعداد 


للحديث ويعض الأمور أثناء الحديت. 








أولا: للإعداد للحديث نحتاج إلى ست خطوات: 
o‏ معرفة lho‏ التمكور أمستمع. 

suck:‏ به معرفة معلومات أساسية عنهم:- ( متوسط أعمارهم. ومستوى 
تعليمهم. وانجاهاتهم نحو موضوع الحديث, وححم هدا الجمهور). 

فنتعرفة أعمار الجمهور يحتلف أسلوب حديتدا والمعلومات التي تعطى تدعا 
لقدرة الناس على الفهم. ولا ننسى أن الرسول AT‏ يحتنا على أن دخاطب الناس 
على قدر عقوليم. فعندما نتحدت إلى الأطعال عن السيرة يختلف حديثنا عن 
الموضوع دفسه إلى الشباب أو إلى المسنين. وهكدا. 

ويهمنا معرفة ا نجاهات الحاضرين عندما تتحدث عن مسالة جدلية 
أو خلافية حيث يؤثر ذلك على كمية المعلومات التي نحتاج إلى جمعها. 
Lis! ©‏ اطوضوع. 

عندما نختار موضوعا للحديث فيحبذ أن يكون ضمن اهتماماتنا وتعرف 
عنه الكثير ومراعاة اهتمام الحاضرين به, ولا ننسى جمع المعلومات بدقة عن 
الموضوع كي يكون الموضوع المطروح أكثرقوة. 
wo! ©‏ من vost!‏ 

عاوة مايكون ثلحريت (جر الأغراض (لتائية وتر يثرن (ثخرض فشر من واعر: - 
ه الإخبار: يقدم فيه حقائق ومعلومات بطريقة مباشرة. 
© الإفناج: عند محاولة تبني فكرة ما فإننا نحاول إقناع الجمهور بتلك الفكرة 

وهنا نحتاج إلى ( إضافة إلى عرض الوقائع) مخاطبة عوا ملف الجمهور 

0 الإمناع: وهنا نشعرالجمهور بالسرور والدهجة من خلال الخيرات التي متلكها 


وهذه عادة ما تكون اقل رسمية من الغرضين السايقين. 








0 لقع امعلومات. 

إدا كانت معلوماتنا عن أي موضوع نود طرحه قليلة Lake‏ أن نقيم يجمع 
المعلومات عن دلريق الكتب والمجلات والصحف والأهلام والمكاتب الإلكترونية 
والرقمية بإستخدام الكمبيوتر, وهكن الاستفادة من ذوي الخبرة في ذلك. 
0 نطبم تدتوى الدريت. 

2G عناية بتنظيمه‎ geld) Cys) يتطلب‎ 

)1( مقدمة (١)من‏ (؟) خامة. 

اجعل desde‏ حديثك جذابة. تشد انتباه الجمهور. وتخبره بموضوع الحديث 
بصورة تستميل الجمهور ولا تنفره. فلا تبدأ بالقول: حديثي ينصب على.. وإضا 
افتتح حديثك بنادرة شخصية أوعبارات مؤثرة. 

Lol‏ مان الحديث وهوصلبه؛ pda‏ فيه نقاطه الرئيسية, ودعّم SUS‏ منها 
بالشواهد والتفاصيل. وثقدم النقاط الرئيسية بعدة وجوه؛ فقد ترتب حسب 
الأهمية؛ الأهم أولاً ثم ما يليه. وقد ترتب زمئيًا حسب تسلسل حدوثها. وإذا عرضت 
لك مقعنة تعلن أن استيعايها صعب. فحاول أن تبسعلها إلى وقائع بسيعلة متدرجة 
أى إلجا إلى ما يعرفه الجمهور عذها. 

ila,‏ الحديث خلاصنه. وهي AT‏ فرصة متاحة لك لتحدث انلباعًا عميقًا 
في المستمحس. فحاول أن تختم حديثك بأمور تدعو المستمعين إلى التفكير, وقد يعيد 


ف الخاهة ا لاستشهاد باقتباسات من مصادر Stats gl Gold‏ شخصيات مرموقة. 
0 طريقة إلقاء الدديت. 
هناك أريعة Japs‏ لإلقاء الحديث Lage‏ أن نختار منها قبل الشروع في 


الحديث. 








قراءة الحديث, وهي أسهل طريقة uaa‏ ومن ايجابياتها أننا لا ننسى 
من خلالها النقاط التي نريد إيصالها إلى الجميور والحديث يلاثم الوقت المتاح. لكن 
من سلدياتها أننا لا دواحه الجمهور وقد يصاحبها رتابة تفقد الاهتمام بالحاصرين 
كما يصعب تعديل المحتويات بما يناسب رد فعل الجمهون 

استظهار الحديث: أي حعط Stall‏ وهي عملية صعبة (gains‏ ساعات 
وأيام تدعا لحلول الحديث, ومن مساوئها أنها تنسي التحدث عند الإلقاء نقاط قد 
تکوں مهعة. 

ارتجال الحديث, تاز بأنه ععوي وحيوي غالبا ما يلاثم الجمهور, وعادة ما 
يستخدم في اجتماعات فرق العمل واللجان. من مساؤه إهمال بعض النقاط. 

الإرتجال اطمعزز, وهي صورة وسط بين قراءة حديث مكتوب والارنجال 
إذ أنه لا يكتب كاملاً. Lisle‏ تكتب نقاطه الرئيسية, والكلمات أو الجمل الفتاحية 
التي يبدأ بها في كل نقطة, ومن مزاياه المرونة؛ إذ أنك تستعليع أن تضيف إليه 
أوتحذف die‏ حسب ردود فعل الجمهور. كما أنه كنك من مواجهة الجماهير 
وتعرف !نماعاتهم أولاً بأول. ويحتاج الاربتجال المعزن إلى جمع معلومات وفيرة 
تستخدمها بالقدرالذي تلاححله فى استجابات الجماهير تحديثك. 
ثانيا: أثناء التحدث نراعى عشر ملاحظات مهمة: 

القاعمة: قبل الحديت لاحظ القاعة الني تتكلم فيها, أنظر إلى المساحات 
الكافية للتحرك فيها. قف في الوسط حيث يساوي تقريبا العدد الذي عن سينك 


والعدد عن يسارك. 





لغة الإشارة, اجعل إشارتك ملديعية غير متكلفة, ركز على الموضوع وليس 
الحركات. ونجنب الإشارات الني تضايق الحاصرين. واستخدم إشارات متنوعة 
على أن لا تكون قصيرة لا يههمها احد ولا ملويلة بحيث سل منها الجمهدر. واحتر 
الإشارات ندعا للموضوع وعلبقا لرضوع المحاضرة. 

الاهتمام بالحاضرين.: tol‏ إلى الحاضرين جميعا أثناء الحديت مع التأكد 
من تعاعلهم مع الحديت. وتأكد من فهمهم hag‏ من الموضوع. 

تحريك أطناقشة. وصح أهمية peel‏ ي تحقيق الهدف العام وعد إشارة 
المناقشة تحذب التعميم والربطا بين الأحداث والافتراضات غير الصحيحة. وكدلك 
عدم زج الأمير الشخصية في المناقشة والدوران حول نقطة واحدة. 

انتباه الآخرين: حاول أن ينمه إليك الحاضرون ولا ينشغلون بغيرك. حاول 
أن تتوافر فيك الحيوية والبقظة والحماس وثراء المعلومات, راعي وضع وأنت واقف 
أو جالس. نسق بين كلامك وتعبيرات وجهك وحركات جسدك, استخدم ما مكن 
من الأدوات (السور البروجيكتور. النماذح ). استخدم قليلاً من الدعابة والفكاهة 
خاصة في التقارير العلويلة. 

أطرونة, جهزما يلزمك من المعلومات والتجهيزات ولا تتقيد حرفيا بما 
حضرت بل انتقل من نقعلة إلى أخرى حسب SLAG jus‏ وانتباه الآخرين. 

امشاركة, لا تجعل اتصالك بانجاه واحد. قالاتصال باتجاهين أفضل eS‏ 
من الاتصال باتجاه واحد. تأكد من فهم الحاضرين لا تقول, ابحث عمن يرغب لي 
الحدث ولا تنتعلر من بتعلوع للسؤال. 








الرد على الاعتراضات. في حال وجود اعتراصات حاول الريط بينها وبين 
نقاط ايجانية في موضوعك باستخداع طريقة ( نعم.. ولكن..) ولا تراوغ السائل قي 
حال عدم معرفتك بالإجابة وكن صريحاء افهم معزى السؤال ( هل هو للمعارضة أم 
للمضايقة al‏ عدم el age‏ نحويل الموضوع.... الح ). 
قيادة اطتاقشة, سيطر على المناقشة مأنت المتحدت إدا أنت قائد المناقشة 
دلك من حلال الإعداد المسقٌ للحديث. 
امواقف الفجائية, أعد مسك لمواجهة الطوارئ. فمن الممكن أن تواجه 
مواقف تعطل من سير الموضوع كتعدلل اليكروفون والمكيف أوتأخربعض 
الحاضرين فكن على استعداد lol‏ جهتها و كن طبيعيا في ذلك. 
أطهارة ASIEN‏ مهار الكتابة 
(لقواعر (ثعامة للكنابة (لفعائة وتتمثل هزه (لقراعر Q‏ 
الإكتمال: بان تحتوي الرسنالة الإعلامية على كل المعلومات أوالحقائق. 
الإيجاز, قصرالطرق المؤدية إلي توصيل المعاني . 
الدقة, من الأمور الهامة في صياغة النص وتعني الصواب . 
اطوضوعية, وهي فصل الرأي عن الحقيقة ونحقيق النزاهة والتوازن بإعطاء 
الأطراف المختلفة فرصا متكافئة لإبداء وجهات نظرها. 
البساطة, التبسيط سمة من سمات التحرير الكتابي الذي يعرض الأحداث 
وا لأفكار بدلريق مفهومة والكتابة المبسملة ليست الكتابة التافهة 
السطحية فأحسن الكتايات هي البسيطة السهلة النى يسول 





أطناسبة, وتعني المناسبة موافقة اهتمامات القارئ فذحن لا نكتب لأنفسنا 
وإها لقارئ محدد على أن يقرأ ما نكتبه وينفعل به . 
التاكيد, للتأكيد على معاني محددة ذات دلالة وإبرازها . 
التخطيط للكتابة اطؤثرة, وتتضمن عملية التخطبط للكتابة المؤثرة عدة 
خطوزت أساسية eB)‏ 

- تحديد الأهداف والأولويات . 

-دراسة الجمهور. 

-اختيار فكرة الموضوع . 

- جمع المادة اللازمة . 

تحديد التكنيك ! لأمثل للكتابة وهكذا وضع الكتاب الذي يعد الأول من نوعه 
في اللخة العريية لمهارات الاستماع -الحديث -السؤال القراءة الكتابة بالشرح 
والتحليل منهجا نسير عليه لمهارات الاتصال لكافة المهتمين بالتأثير في الآخرين 
وتغييرهم. 

تذكردائمًا أن بنية البحث أوالمقال تتألف فى الغالب من ثلاثة عناصر 
أساسية: البداية (المقدمة) والوسط ( مان الموضوع ) والنهاية (الخاتمة). 
Tanith! ©‏ 1 

تقدم فيها خلفية عن الموضوع. وفكرته الرئيسية, والنقاط الأساسية الني 
ستعرضها فيه. وإذا كان الموضوع قد صيع في سؤال ففكرته الأساسية هي الإجابة 
عن السؤال. ويجب أن تتضمن المقدمة -أيضًا- المنهح الذي ستعالج به الموضوع؛ 
کان تقول- 





-١‏ !نك ستصف الموضوع أو ستقدم معلورمات أو أدلة عليه 

¥- أو أنك ستخلل أهميته ومعراه. 

1- أوأنك ستعرص بعض النتائح ونطديقاتها. وهدا يعي أن المقدمة تحبر 

القارئ Le‏ يتوشع أن يقرأ. 

هش اطوضوع: 

تعرص فيه النقاط الأساسية, وتقدم الأدلة والدراهين الني ندعم كلاً منها 
ويحب أن يكتب مان الموضوع في فقرات, نستقل كل عقرة منها دعكرة رئيسبه 
ويج أن تكون الفقرات مترابطة بصورة منطقية واضحة. تساعد القارئ على 
استيعاب الأفكار وتسلسلها سهولة, وعليك الا تسرف في ذكر التفاصبل بصورة 
يعحر القارئ عن استيعابهاء وألا تكون المعلومات التي تقدمها قليلة لا تقنع القارئ. 
ه ‘agi‏ 

حافة الموضوع إجمال مفيد. أوإعادة صياغة مكثفة وواضحة لما عرضت في 
call!‏ ويمكن قي الخاشمة أن تشير إلى ما يترتب على القرارات والمناقشات والنتائح 
التي عرضتها. واحرص دائمًا على أن تربط ما تقترح في الخاشة بالأدلة والحجح الني 
وردت في مين الدحث. 
أطهارة الرأبعة؛ ممارة الآلفة: 

أن الألعة تعتبر أمرًا أساسيا لإشاعة جو من الثقة بالآخر والتقة بالنفس 
والرغبة في الإسهام والمشاركة وذلك في مجالات التواصل كالتعليم والعلاح 
والاستشارات والتدريب وغيرهاء فما الدي يتعين Like‏ فعله لكي نحقئ الألفة مع 


الآخرين؟ وكيف نستعليع أن نصقل هذه المهارة وتعلورها؟ 








لكي نحصل على إجابة عملية على هذه الأسئلة نقوم بصياغة الأسئلة 
بطريقة عكسية فنقول مثلاً: عندما ترى شخصين يتحادثان كيف تعرف أن هناك 
ألفة محققة بينهما؟ 

تعرف الألفة على أنها القدرة على تقليل الفواريى غير الواعية مع الطرف 
المقابل, وتبدأ بعملية التطابى مع (ثقابل ر ضمن ND) CBA‏ 

- الناحية القسيولوجية من خلال القوام والحركة. 

-الصوت درجته ونبرته وسرعة الكلام وغيرها. 

-أسلوب اللغة والتفكير مثل اختيار الكلمات وطريقة عرض الأفكار 

Zl)‏ ميزها من خلال النظر والسمع واللعس). 

-المعتقدات والقيم, ما يرى الآخرون أنه هام وحقيتي. 

-الخبرات, البحث عن اهتمامات مشتركة في الأتشطة والمصالح. 

-التنفس المنتظم الهادئ 

وسنتعرف الآن على عدد من هذه المجالات: 


أولأ:- التواغق مع أوضاع المجسم: 
سيل الأشخاص الذين تتصف بالود إلى انخاذ نفس وضعية الجسم حينما 


يضمهم موقف اتصال. فمثلا غالبا ما نرى أن الشخصين الذين يتحدتان بود 
يتخدان نهر الرضع تقريبا. ولا يقنصر الأمر على وضعية الجسم. بل Som‏ هؤلاء إلى 
التعائل فى ao)!‏ د 'لصريتة المعيزة 3 السلوك. والذي يهمنا فنا مومدى 


:مكابيتدا وق رتنا ts‏ ندعيد تواصلنا من خلال هدد المعرقة. 





- (لتاثية.‎ GUAR) Grol أن تون‎ aud) للترانق مع أوضاع‎ oft 
التطابق الجزشي. فلا مكن أن ندا بالتحلابق مع الشخص المقابل بكاكة‎ 
الحركات من البداية. وإنها سنددأ بجانب واحد ( طريقة الوقوف‎ 
نبرذ‎ oh يستحسن‎ 22) CBI CS مثلا) ومن ثم نتدرج إلى باتي‎ 
بالتطابن الجزئى.-‎ 
-البدايات الأولى من التواصل.‎ 
-عند الإحساس بعدم الارتياح للخروح من العلبيعة الشخصية أثناء‎ 
التحلابق.‎ 
خلال مواجهة شخص منفعل.‎ - 
-إذا كانت حركات العلرف المقابل خارجة عن المألوف.‎ 
-في بدايتك لتطديق أسلوب التطابق.‎ 
التطابق في الإطار الكلي, فبالإضافة إلى التطابق مع وضعية الطرف الآخر‎ 
الغرفة التي تجلس فيها. على سبيل المثال‎ Us] في وضعبتك بشكل عام, في‎ Last Sd 
بجانبه؟‎ al الشخص الآخر‎ abel هل تجلس‎ 
التطابق الدقبق, ويتضمن التغيرات العلفيفة في حركات الجسم وعلى الرغم‎ 
من أن هذا يتعللب مهارة عالية في الملاحدلة إلا إنه يمكنك من تكوين تواصل قوي‎ 


Lith‏ التطابق الصوتى: 


كد تنجد متاك مواقف لا كن فيها التطابق الحركي Jae‏ الاتصالات 
الهاتفية. هنا يكون لعوا مل أخرى أهمية كبيرة مثل: درجة ارتفاع الصوت. أو سرعة 


ees‏ 9 ا ا 


الكلام و dikes‏ فة الطوت, وقد أثبتت الدراسات أن هذه الصفات تلعب دورا 
أكدر من مضموى الحديث أثناء التواصل, و(هرانب (لتي علينا مللأمظتها هنا هي - 

- درجة الارتفاع, هل يتحدث بدوء al‏ بصوت عال؟ 

- معدل الحديث, مدى السرعة والبطء؟ 

-الإيقاع. هل الجمل متناغمة أم أن الطرف الآخر ينطق الكلمات بشكل 

متقطع؟ 

- حلبقة الصوت. حادة pl‏ غليظة؟ 

- درجة الوضوح. هل الصوت واضح أم يحتاج لمجهود لتتبعه؟ 

- نبرة الصوت, ما المشاعرالتي يعكسها الصوت؟ 

- قدرة التعبير, هل يستخدم الآخر تعبيرات مميزة أم عبارات تقليدية؟ 

نشير هنا أن التطابق هنا يبدأ أيضا بالتطابق لصفة وإحدة و من ثم نضيف 
خاصية أخرى وهكذا. كما علينا أن نفرق بين التخاطب مع من هماكبر منا أم 
اصغر وكذلك درجة الرسمية أو عدم الرسمية. 
ثالثا: التطابق اللذوي الفكري: 

أن الإنسان يستخدم حواسه في أسلوب التفكير, وهذا يعكس كيقبة 
استخدام هذه الحواس ظاهرياء فالإنسان الذي ميل إلى التفكير القائم على التصور 
مبلون إلى استخدام لغة تصويرية سواء في الكلمات أم الجمل مثل ( أرى أن هذا 
الكلام فارغ ) ويكنك أن تتواصل معه و تطابقه باستخدام نفس الأسلوب. بنفس 
الأ aes‏ فان ناك كلمات Jas‏ على استخدام النمط السمعي (وقع هذه الكلمات 
شديد على أذني). كما یل أخرون إلى استعمال الكلمات الني تدل على اللمس 








أوالتذوى أوالشم أوالإحساس مثل (شعرت بالضيق من كلامك), وهكذا فيعكن 
التطابق و تحقيق الألعة مع كل واحد منهم بأسلويه. 
رابما: التطايق بطرق التنفس 

هناك عديد من طرق التنفس. هدا يتيج فرصا إضافية للتعلايق وتحقيق 
الألفة, لكن هذه الخاصبة بالذات lass‏ إلى التدريب للاحظة خصائصها, فخلال 
المحادثة وتوجيه دحلرك إلى عبني الطرف الآحر ستلاحط إيقاعا معينا لارتفاع 
وانخفاص أكتافه مع كل شهيق وزفير. قد تتمكن من تتبح نفس الإيقاع في تنفسك 
وهذا يساعدك ف المحامطة على التواصل. 

Bs‏ بعض الأساليب للتطابق وققيق الألفة كيف تستعيد 
منها؟ 

إن عملية التواصل فى أساسها لابد لها من هدف. ولكي نحقق الهدف من 
التواصل مع أي شخص علينا أن نحقق الألفة dae‏ فنبدأ بعملية التطابق ومن ثم 
نستمر في ذلك بعملية تسمي. المجاراة إلى أن نعرف أننا قد حققنا الألفة بشكل كبير 
مع المخاطب. نحاول تغيير إحدى نقاط التطابى ونلاحط الآخر هل غير هو أيضا 
هده الوضعية؟ وهذه تسمى القيادة. وبمجرد ما تأكدنا أننا LASS‏ من قيادته هنا 
كن أن نحقق الهدف ا لنشود من التواصل. 
أنواع من الاتصال: 

هناك توعان عن Gb pars Shai)‏ ف Gla)‏ و(ستقبال (فرسالة قماء 
الأول: الاتصال اللا لفظى: 

وهي طريقة لإرسال واستقبال الرسالة بدون كلمات وهذا يعني استخدام 


تعبيرات الوجه والإشارات ەحرگات الجسم ونخلرات العينين. 


الثاني: الاتصال اللفظي: 

وهوالدي يتم باستخداح الكلمات عند إرسال واستقبال الرسالة ويعد كلا 
من الحديت والكتابة من أشكال الاتصال اللغطي. ومهارات الاتصال يكن أن 
يتعلمها مند الطقولة. فنحن نتعلم الاتصال من خلال أساليب التعامل مع 
المحيعلين بنا مند دعومة أطافربا. وبحاول ريط الصوت الذي تسمعه بالانقعال الدي 
نراه في محاولة لفهم الرسالة. ويستمر هذا حلوال مراحل العمن, ومهارات الاتصال 
مثلها مثل أي تعلم بحاجة لوقت من اجل تنميتها. ولكي نطور مهارات الاتصال 
لدينا بصورة اكبر فعالبة فنحن بحاجة إلى تدريب. وبذل جهد, ومشاركة شعورية 
دجانب التعرف على كيف يكون الاتصال الجيد وعلينا أن ندرك أن أساليب 
الاتصال التي تعودنا عليها قد تعوئ قليلا تعلم مهارات جديدة للاتصال الفعال. 
ولكن عندما نكون على وعي بكيف نرسل الرسائل للآخرين سنبدأ ني تنمية مهارات 


تفاعل جيدة 
مهارات التفاعل اللا لفظي: 


أحياناً يجري الأفراد تفاعلاً أواتصالاً دون استخدام كلمات مثلما يحدث ني 
التمثيل الصامت على سبيل المثال: عندما يستخدم الممثل حركات جسده 
وانفعالاته وتعديرات وحهه ليروي dnd‏ ودحن نتابع الممثل. ونفهم ما يؤديه دون 
سماع اللخة اللعطية, أي أن فهم الرسالة يتم من خلال اللغة اللا لفظية. 

وهناك أمثلة عديدة في الحياة اليومية توضع لنا كيف نرسل ونستقبل العديد 
من الرسالات دون اللجوء إلى استخداح اللغة اللفظبة, فمثلا نستطيع أحد أفراد 


الأسرة سعيدا والأخر مجهدا والثالث حزينا لسبب Le‏ والرايع مشغولاً للغاية. ويتم 


كل هذا دون استخدام كلمات. أودون حديت بين أفراد الأسرة, فالتفاعل اللا 
لفغطي يحمل LY‏ رسائل معبرة في كثير من الأحيان ويساعدنا على تفهم بعض 
الحالات والمواقف دون استخدام لغة الحوار ولتنمية مهارات التفاعل اللا لفعلي 
أهمية خاصة لأنها تساعد الفرد على تعلم أساليب لا لفظية لإربسال رسائل 
واستقبالها من الآخرين بنفس الطرق. كما أن التفاعل اللا لفطي يكن أن يدعم 
التماعل اللفطي بما يجعل الرسالة AST‏ قوة وتأثيراً. وأكثر فهما لمععلم الأفراد. وهدا 
مما لاشك فيه يساعد في تنمية القدرة على إرسال رسائل محددة. بالإضافة إلى أن 
الرسائل ليست كلها تعتمد على اللغة أو الألفاط فردود الأفعال اللا لفحلية انهاه 
بعض المواقف تعتبر أيضا بمثابة رسائل موجه للآخرين, وهذا يعني أن هناك أشكالاً 
عديدة للرسائل وأساليب مختلفة للتفاعل يكن أن ضارسها في حياتنا الاجتماعية 
الاتصال غير اللفغي لدى القيادات الجامعية: 

Jie‏ الاتصال نشاطاً نقوم به في كل أمورنا الحياتية. حيث تعد كل الأنشحلة 
البومية ماهر متنوّعة لعملية الاتصال, سواءً LIS‏ نقوم بالاتصال بيننا وبين الناس 
أواتصالنا بذاتنا سواء أنمٌ ذلك بطريقة إرادية أونمير إرادية, كما أن ملامح 
شخصية الإنسان تتحدد من اتصاله مع غيره من الناس. حيث تكشف الممارسات 
الاتصالية عن شخصية الإنسان وتوضح صفاته التي قد تترك G31‏ إيجابيًا أوسلديًا 
في نفوس الآخرين نجاه شخص معين. 

وعادة ما تتم الإشارة إلي أن الاتصال يتم غالبًا عن طريق اللغة. وإذا كانت 
اللغة نظامًا من العلاقات أو ضريًا من السلوك فإنها ليست النظام أوالسلوك 
الوحيد الذي يستعمله الإنسان للتواصل مع غيره. فهناك أنظمة أو Lal‏ سلوكية 


غير لعوية تصاحبها أو تدعمهاء مثل التعدير الجسعي( حسام الدين. 01٠5م‏ 4) 
وا لإمصال يتم عبر التصيرالجسمي أو الدي يتم بدوى استخدام الألعاط اللغوية يسمي 
الاتصال عير اللفطي (5 :1997 Anapp & Hall,‏ ). حبث يعثر التواصل عير اللعحلي 
عن دات الإنسان ويعرزويكسّر رسالته اللغطية, مما يكون له عمقًا تأثيريًا بي 
التواصل دين النشر 

وهدا يفرص على القبادات الجامعية. أن ممتلك المهارات والانجاهات 
وا لمعارى الي تساعده على حسن صياغة الرسالة. ماتته ٠‏ من مهارات محتلفة 
وأن تكون قنوات اتصاله بالقوي الدشرية بمدرسته وبالبينة والإدارة التعليمية 
متعددة خالية من العقبسات. التي تحول دون وصول الرسالة أو تحريقها 
( حجي. 8١٠٠م: (v4:‏ 
تعريف مفهوم الاتصال غير اللفظلي: 

نمثل عملية الاتصال عصب التفاعل في البيتة الجاأمعية. حيث تعد 
الوسيلة الأساسية لنقل المعلومات بين الإدارات والأفراد في المؤسسات الجامعية, 
إد لا هكن إنجاز أي عمل داخل الجامعة دون نقل ال معلومات التي لا هكن أن تصل 
في الوقت المداسب والقدر المناسب والشخص المناسب إلا في فلل اتصال في 
المؤسسات التعليمية. 

ويقرر الباحثون عدم وجود تعريف شامل طصطالح الاتصمال. وعدم الاتفاق 
على تعريف واحد ليده الكلمة, معللين دلك بعدة أسداب Sheds‏ بعضها باتساع المدى 
دي تستخدم das‏ الكلمة لكون الاتصال ساهرة احتماعية تتخلل معطم - إن لم 
كن - كل الأنشطلة الي adi‏ هاء وينعلى بعصها الآحر بتنوع الأشكال pl‏ يتحدها 





دلك الاتصال. إضامة إل اختلاف الأطرالنطرية للداحثين الذين تولوا مهمة تعريف 
الاتصال ( محاهد؛ شيمه؛ الخليمي. ۲٠١۷‏ م: ۲١‏ ) و (الطنويي. )قؤاع: ٠١‏ ). 

والاتصال بصفة عامة يمئل عملبة سلوكية بين فرد tly‏ أو بين مجموعة 
من الأفراد (eis‏ معلومات وأفكارًا وتستخدم عدة أساليب في سبيل تحقيق 
أهداف مرغوية aac)‏ الباقي. 5-١-5م:/61؟),‏ من خلال التفاعل بالرموز اللقحلية 
وغيراللفظية دين حلرفين أحدهما مرسل يبدأ بالحوار والأخر مستقبل يستقبل 
الحبار ويتفاعل alas‏ الرسالة الموجهة إليه من المرسل نأي طريقة من الطرق . 

(القيني. 4٠٠5م).‏ 

ويري (بين1591ع) أن الاتصال غير اللفغلي يعتمد على التواصل بين المرسل 
والمستقبل. باستخدام التلميحات والإشارات والحركات الصادرة من الجسم, أما 
ريبير(471 :2001 (Reber & Reber,‏ بأن الاتصال غير التلفظي يدل علي كل 
مظاهرالاتصال الني تتم بدون استخدام الكلمات اللفظية. 

ويعرف (السالم. ١١٠٠م)‏ الاتصال غير اللفظي بأنه: لغة غير لفطية تشمل: 
الحركات. والإشارات, والإساءات, والتعابير الصادرة عن أجراء من جسم الإنسان 
في مزاقف مختلفة. وهده اللغة تعمل دلالات ٠‏ أرمزية. وتساعد على التواصل 
مع الآخرين. والتأثير agate‏ دطريقة إيجاد 

ويشير ( أبوعرقوب,01٠0٠مع)‏ إلى ان الاتصال غير اللفظي هوالذي يستخدم 
الإشارات. والحركات. والإماءات. والأصوات. والرمون ويعرقه (أبوالنصض٠١٠٠٠)‏ 
بأنه: إشارات وحركات إرادية وغير '.!دية, تصدر من الجسم بأكمله أوبجزء منه؛ 


لإرسال رسالة انتعالية إلى المحيطين الإنسان. من خلال فروع ومفردات تتمثل 


ي لفات ينج" رالوت والأضابم. واليديق, واللعينء ووطتعية وحركات ال2 
وا pedal‏ والألوان. والمسافات. والفراغ ا مكاني. والدلالات الرمزية لاستخدام الوقت. 

وانطلاقًا مما سبق عرضه من تعريفات للاتصال غير اللفظي كن تعريف 
مهارات الاتصال غير اللقطي عند القيادة الجامعية بأنها: كل ما يصدر عن حسد 
القيادات الجامعية من حركات. أو إهاءات, أو إشارات. أوتعديرات وجه. أو من 
حلال المعلهر أو تنويع دبرات الصرت وطدقته. سواءً كانت شعورية, أو غير شعورية 
فحلرية. أو مكتسدة. ونؤثربي عملية الانصال بين القبادات وغيرهم في المواقف 
الحياتية والتعليمية المتدرعة. 
الحناصر الرئيسبي لعملي الاتصال في البيئض الجامحيي: 

تتمثل old)‏ (لرئيسة نسلية لا تحال Gd‏ (لقياوات FAN)‏ (لنقاط (لأتية: 
tla kl‏ 

وشى مصدر الرسالة الذي يضعها في GLAS‏ أو حركات أو إشارات 
أو صورة وينقلها للآخرين. وه الشخص الذي يود نقل الرسالة إلى طرف آخر 
Gall sic)‏ 5١٠5م).‏ 
الرسالة. 

وتعد الرسالة الركن الثاني من العملية الاتصالية.وتتمثل Stalls‏ والكلمات 
الني يرسلها المصدر إلى المستقبل. فقد تكون الرسالة حديثا أو تحدثًا أو رسوما 
أوصورًا أو إشارات وللرسالة عدة تعريفات. منها: 

-المحتوى المعرني الذي يريد الرسل نقله إلى ا لستقبل. 

-الهدف الذي تسعى عملية الاتصال إلى نحقيقه. 





وكذلك هي محتوى فكري معرفي يشمل عناصرا لعلومات باختلاف أشكالب 
سواء أكانت محلنوعة af‏ مجموعة مرئية ونمثل الرسالة الشكل المادي أوالحسوس 
أوالمسموع أوالمرئي بعد القيام بعملية الترميزالتي يقوم بها المرسل. وتأحد الرسالة 
أشكالاً مختلفة يكن التعدير من خلالها على مضمون الرسالة شريطة أن يفهم 
المستقبل هذا المضمون. فالكلام يسمع. والكلمات الكتوية تقرأ. والحركات تلاحط 
ويشعر بها( درة وآخرون. 1554م ). 
قناة الاتحمال: 

هي القناة أو القنوات التي تمر من خلالها الرسالة بين المرسل والمستقبل 
ابقداء من الصوت العادي للمرسل والكتب والمطدوعات والخرائط والرسوم 
واللوحات والصور والأفلام الثابتة والتحركة وا لسجلات الصوتية وإنتهاء 
للحاسوب وتقنيات الاتصال الحديثة (الأسمس ١٠٠5م).‏ 
اطستثبل. 1 

هو الشخص أو الجهة التي توجه إليه الرسالة. ويجب على المستقبل أن يقوم 
بحل أو فك ,موز الرسالة بغية التوصل إلى تفسير لمحتوياتها وفهم معناها, ويذنعكس 
ذلك dole‏ على أنماط السلوك AALS UI‏ التي يقوم بها المستقبل؛ لذلك يجب الأ يقاس 
نجاح عملية الاتصال Lo‏ يقدمه المرسل. ولكن سا يقوم به المستقبل من سلوكيات 
تدل على نجاح الاتصال وتحقيق الهدف. 
التغذية الرأجعة: 

تشكل التغذية الراجعة الأداة الأهم التى يتم التعبير من خلالها عن فهم 
المستقبل لرسالة المرسل وقبولها أو رفضها. والتغذية الراجعة stuns‏ عملية التفاعل 


والتحاوب بين اسل والماستتقئل: ويقصد بالتغذية الراجعة حميع أنواع ردود 
الأععال والاستجابات التي يقوع بهاالمستقدل. التي GSS‏ المرسل من التعرف 
إلى درحة فاعليته في عملية الاتصال. ويرى بعض خبراء الاتصال أن الاتصال بدون 
التغدية الراحعة pins‏ عملية ناقصة ويؤكدون على أن الاتصال مضمونه مشاركة 
في الخدرة. وبدون عملية التعدية المراحعة لا يتسنى للمرسل معرفة هل استقدل 
المستقدل الرسالة al Shel‏ لاء وإدا نلقاها هل age‏ محتواها وهل أحدثت الأثر 
المطلوب أم لا ( خلوف, 1594ح A‏ 
أنماط الاتصال داخل Aral‏ الجامعيم: 

من أناط Shas)‏ القياوات لجامعية واخل (لبيئة الجامعية: 
الاتصال اللفظى. 

وهو الاتصال الذي يتخد من الألفاما والكلمات وسائلاً لانتقال الرسالة 
من المرسل إلى الستكبل. 
الاتصال عير اللفظي: 

وهو الاتصال الذي لا تكون مادته الكلمة المقروءة أوالمسموعة,. وقد يستخدم 
المرسل هدا النوع من الاتصال جنباً إلى جنب مع الاتصال اللفطي. ومن أفاط هذا 
الاتصال: الأيدي حيث يستخدم المرسل حركة اليد للتعدير عن موقف معين 
أو حالة انععالية معينة. وحركة الجسم كحركة الرأس. كل هذه الحركات لها 
دلالات تابتة وأثر بالغ عند المستقبل (سمارة. 8١٠5م: (AV‏ والوجه الذى يعتبر 
أكثر أجزاء الجسم نقلاً للمعني. ومعبرًا عن المشاعر والانفعالات. ويذكر أحد خبراء 
الاتصال أن الوجه قادر على عكس )١6١.0-١(‏ تعدير مختلف. ويشكل عام فهو 





يعكس ستة أنواع من الانفعالات, هي: السعادة, الغضب. الدهشة. الحرن 
الاشمئران الخوف )291-319 Feldman, S, 1989, pp‏ ). 

Pins‏ الاتصال غيراللفظي الذى يصدر عن القيادات الجامعيه في الديئة 
الحامعية شط الاتصال محل الدراسة الحالية. 

وسائل اتصال القيادات الجامعيى داخل atl!‏ الجامعيم: 
الاجتماعات. 

لناقشة الاقتراحات الني تؤدي إلى ترقية الأداء داخل الجامعة, والنهوض 
بها. وتضم هذه الاجتماعات أعضاء الهيئة التدريسية. 
اطقابلات الشخصبة 

والمقابلة في العادة تحدث وجهاً لوجه. وهذا سر أهميتها وتأثيرها 
في المشتركين فيها جميعهم, وتتطلب المقابلة من المدير التمتع بصفات معينة, مثل 
كونه بشوبئًا. ولديه الاستعداد على الإقبال على محدثه بلباقة واحترام فيصفي إليه 
ويحترم رأيه. ولا يقاطعه في أثناء حديثه بالإضافة لكونه طلى الحديث. يحسن 
التصرف في المواقف الطارئة. لكي يكون قريبًا من قلوب من يقابلونه. لكي يتقبلوا 
آرائه. ويقتنعوا بها( نصرالله,1١١5م: (NOV‏ 
مهارات الاتصال غير اللقظي قي deed‏ الجاممية: 

ياخذ الاتصال غير اللفظي أشكالاً عديدة. منها: الإشارات والتلميحات 
وتعبيرات الوجه والإماءات واتصالات العبون وحركات الجسم وغيرها. وفى هذه 


الدراسة سوف يتم الاقتصار على ثلاثة أشكال فقط, هي: تعديرات الوجه. حركات 


و 


الجسد ونعديرات الصوت, وهذه المهارات تري الدراسة أن لها علاقة بالسمات 
القيادية للقيادات الجامعية. 
تعبيرات الوجف 

وتعدر تعديرات الوجه عن العواطف والمشاعر وأكثرها أيضا في دقل المعاني 
كما أنه أكترالأجراء صعوبة في فهم التعديرات التي تصدر ase‏ ويقرر أحد الخبراء 
أن الوجه قادر على أن يعبّر عن ۲٠٠٠٠١‏ تعبير مختلئ, ومكن القول أن هناك 
على الأقل ستة أنواع من الحواطى التي يكن التعبير عنها باستخدام الوجه 
وشى التمدير عن السعادة والغضب والدهشة والحزن والاستعداد والخوف 
(NTs rpYerV las (‏ 

ونتضح أهمية تعديرات الوجه ني معرفة المرسل مباشرة رد فعل ا لستقدلين 
لرسالته حيث تنقل وجوههم مدى فهمهم لرسالته أو عكس ذلك. أو مدي اهتمامهم 
ما يقول أوانصرافهم dic‏ على نحو يجعل المرسل يعدل من رسالته أويقدم مزيدًا 
من الشرح والتوضيح إدا تطلب الأمر ذلك. 
حركات الجسم 

تعتبرحركات الجسم أحد أشكال الاتصال غير النفظي فللوضع الذي يأخده 
الجسم دلالات اتصالية عديدة حيث سكن للمتحدث باستخدام حركة الجسم 
للأمام والخلف. وأيضًا حركة الأيدي والأصابع وأن يعزز معني الرسالة والموضوع 
الدي يتحدت عنه. أما بالنسبة للمستمع فالحركة الهادقة وإسناد الجسم على ظهر 
الكرسي وعدم التثاؤب كلها حركات هادئة لتشجيع أوتثبيط همةالمتحدث 


في الاستعرار في الحديث( منير, ٠5‏ ٠م:‏ 3317 ). 








تحعديرلت للصوتہ 
يعد الصوت أحد امترات التي تصاعد على إدرآك وقهم الشخص الآخر. قحدة 
الصوت ودرجة الحشونة أو الايونة أوالخفوت أوالوضوح تنبئ عن طبيعة الطرف 
اكقايل( مقصون 0ه -1م: ١712‏ ). 
أعمية توظيف القيلدة لتجلمحية مدارات الاتصال غير املخظي. 
وتميزالاتصال غير التذظي ail‏ أمرلا مِكن الاستخناء عنه في حيلة البشر 
فعتدما لا يقول الموء Cine‏ ويظل صامتًاء قإته في الحقيقة لم ينقطع عن الاتصال 
بل من خلال صمته يرسل رسائلاً شعورية تعبّرعن مواقفه نجل موضيع معين 
ad Lil‏ آي halls‏ فالإنسان قد يستسطيع أن يكف عن الكلام فإنه لا يستطيع 
أن يكف عن الحركة وعن التعبير عن ذاته يوسائل أخرى 
وقد لص الحجمي( ١7‏ ٠م‏ ) تعمية الاتصال في اكوّسممات التردوية في عدد 
من التقاط. متيل 
ه يكون للاتصال دور أساسي قي كتلوق ا لشكلات التي تقشأ في المؤسسات 
تلتريوية ودرا متها ووضع الحلول المخاصبة لبا والمكترحات لحلها. 
o‏ الاتصال وصينة قعالة فى إحدات SSN‏ الطنوب على أفراد الأجهزة 
ه الاتصال وسيكة مهمه في توحيد الجيود المختلفة في تنظيح وإحمات apart‏ 
المطنوب قي سلون الأقراد. ۰ 


ه للاتصاق YI‏ اكائ على اناخ الأكادمي والاداري قي الؤسِسات التريوية. 


ہا[ بے 


يري عريفح ( ٠١‏ )أن أشميةالاتصال ني الؤسسات التربوية يتمثل نيما 
يلي 
ه Jobs‏ المعلومات الثي يتطلي العمل سزاء كانت هده المعلومب متدفقة 
من الرئيس إلى المرؤرس أو العكس. 
ه تحلوير سبكة من القلاكب ay‏ برع الكواد, النشرية في ابوسية 
ه يوفرالاتصال قاعدة من الدياناب والمعلومات يكن الرحيع إليياى عملية 
اتحاد القرار 
ويعتقد علماء النفس نان أكتر من 7٠١6‏ من تصرقاأت الدشر تتم بصورة 
لا إرادية وأن 4٠١‏ الناقبة تكون إرادية وغالباً ما تكين غير لفحلية. أي عن طريق 
الإسماءات, أوالإيحاءات. أوالرمون ws‏ دات تأثير أقوى بخمس مرات من دلث 
التأتيرالتي تتركه الكلمات( يليمر, ۰۸٠۲۰م: ANY‏ 
وقد أثبتت دراسات( ألبرت مهرابيان ) أن الاتصال غير اللفعلي يشكل 858/ 
مما نتواصل به والكلام ZV‏ وننرات وطئقة الصوت ATA‏ كما وجد الدروفسعر 
( دردهوبسل) أن نسدة العنصرالأساس الشهيي في المحادثة وجهأليحه أقل 
من 2۳۵ وأن أكثر من ZV‏ من الاتصال Bis‏ بشكل غير شفهي( بيزلاة15 (A‏ 
وانطلاتا من ؤذك مشن سرو أقم مزايا SLIM)‏ غير اللفظي ني LU)‏ (لأتية: 
أولاء أنه يعترعن معلومات( وجدانية ) في مقابل تعديرا لاتصال غير اللعطي 
عن معلومات تتصل بالضمون. 
ثانياء أ Jlrs’‏ غير اللفظي ينطوي على معلومات متصلة بمضمون الرسالة 
اللفظي > ههه وسيلة لتفسير الكلمات التي نسمعهاء كما أنه ييفر 


ral 





~ 


المعلومات التي قد تفيد في فهم طبيعة العلاقة بين الأطراف المشتركة 
في عملية الاتصال. 
Lill‏ رسائل الاتصال غير اللفظي تتميز بصدقهاء ويحناج الإنسان عادة 
إلى ضاذج كثيرة للسلوك غيراللفظي التي يصدرها الآخرون حتى SY‏ 
بهم (جایں ۱۹۹۸: AV1-V0‏ 
ويناءاً علي ذلك يمكن القول أن الاتصال غير اللفظي بمثل جاديًا أساسيًا 
في إنمام عمليات التواصل بين أفراد المجتمع حيث تساعد في إعطاء المعني للكثير 
من الكلمات والإشارات, كما أنها تعزن الرسائل اللفظية التي يتم تبادلها بين أفراد 
المجتمع. حيث تشير )2005 (Marwijk,‏ إلي أن الاتصال غير اللفظي تلعب Kya‏ 
Gla‏ في عمليات التواصل الاجتماعي بين الأفراد, وأن الفرد يستخدمها في كثير من 
الأحيان beaks‏ لا يجد الكلمات التي Lec Up yin‏ بداخله. كما أنها تساعد في إكمال 
الحديث حتى يكون له معني وأن الاتصال غير اللفظي هو الأسلوب الفعال 
في التعبير عن المشاعر, وليس خافبًا علي أحد الدور الذي تقوم به الإيماءآات 
والنظرات والابتسامات من دور في نقل تلك المشاعر 
)۷١-۷١ :م5٠٠1(رصنلاوبأ patty‏ إلي أن الاتصال غير اللفظي تال اهتمامًا 
في الفترة الأخيرة. من خلال الاهتمام ب ( تعبيرات الوجه. حركات الجسم. لغة 
العيون...). ثم دحل الاتصال غير اللفغلي مرحلة أكثر علمية حبث ارتبط ببعض 
العلوم والمهن المتخصصة التي اهتمت بالاتصال غير اللفظيء والاستفادة منها 
في مجال التخصص: علمساء od‏ والطب النفسيء, وكذلك علماء الإدارة 








ومن العلوم التي اهتمت به أيضا الأنثرويولوجيا. والاجتماع. ومن المهن: التربية , 
الخاصة والخدمة الاجتماعية. 
ويضيف أبوالنصر(۹١١۲م:‏ ۹۷) إلي أهمية الاتصال غير اللفظي في عملية 
التفاعل بين فرد وآخر إلي أنها يصدر تلقائيًا من الشخص بصورة لا شعورية 
وغير متكلفة ومن ثم فإن هذا لا يتضمن وسائل تنقل إلي الآخرين ويتميزبصدقه 
وبطبيعته. ولهذا فهي تكشف بوضوح عن مشاعر وانفعالات معينة ذات معلي محدد 
ودلالة متعارف عليها بين أفراد الثقافة الواحدة. 
وعلي ذلك يكون هناك مبررات مهمة لاستخدام الاتصال غير اللفظي في 
البيئة الجامعية ويمكن حصرها في خمسة تبريرات. هي (أحمد 7٠٠5م:44-‏ 49( 
J‏ نقص الترميز اللفظي في بعض المجالات. فمثلاً هناك كلمات قليلة 
تجسد الأشكال الهندسية. لذلك فإن إماءات اليدين أكثر فعالية 
في نجسيد الأشكال من الكلمات كما أن السلوكيات غير اللفظية أكثر 


فعالية في التعبير عن الشخصية. 

Gal‏ إن الرموز غير اللفظية أكثرقوة لإدراكها مباشرة وتكون الاستجابات 
غير اللفظية أكثر فورية. 

ثالئاء يصعب التحكم في الرموز غير اللفضلية لعفويتها مما يكسبها مصداقية 
GST‏ من الرموز اللفظية. 


Lely‏ ينسبب تركيز الانتباه هي بعض الرموز اللفطية أو جعلها أكثر صراحة 
3 قدر من الإزعاج والإخلال بالنظام. لذا تتم الاستعاضة عنها بالرموز 
غير اللفعلية في إيصال المضمون بكيفية ضمنية. 


Cade‏ تعتبرالقدرة على استخدام قناة ADU‏ إلي جانب اللغة Spal‏ مفيداً 
لأنها تحمل قدرًا كبيرًا من المعلومات التي تدعم اللغة. لكن التعبير عنها 
بالرموز اللفظية أمر مريك وغير ملائم. 

. وتسُظهرالدراسات في مجال الاتصال الإنساني أهمية تطبيق الاتصال 
غيراللفظي في عملية الاتصال في العملية التعليمية. مثل: دراسة (الذيابات. 
5٠م‏ ) وكذلك دراسة (الخطيب, 5-١7‏ ) ودراسة )2003 Hamelin,‏ )ودرا ة 
(.Artman, 2005)‏ 

لذلك فإن القيادات الجامعية بصفتهم المهنية ينبغي أن يكونوا علي وعي 
ومهارة عالية في توظيف مهارات الاتصال غير اللفظي في المواقف الحباتية 
والتعليمية المتنومة داخل البيئة الجامعية؛ نظراً لما يتطلبه دورهم المهني 
الذي يستلزم التعامل مع عدد كبير داخل البيثة الجامعية. خاصة أن المعلومة 
التي ترد عبر الاتصال غير اللفظي تكون GLE AST‏ في الذاكرة. ودائماً ما تؤكد أو تعزز 
أو توضح الرسائل اللفظية. 

كما أصبح نجاح القيادات الجامعية يحدد بمدي استخدا ميم للاتصال 
غير اللفحلي. وبناء على هنا يري بعض الباحتين أن القبادي الناحع هدالدي يتكبد 
بكل بدنه ودكل شخصيته فتعبيراته غيراللعطية تشكل حير إطار للكلماب 
التي يلفظيا بي تناعم يفرص نفسه علي الجميع. فخركانة وسكانة وتعبير نه 
الباسمة ونطرانه المتصلة وحدع المائل إلي الأمام كلها نشع دف وتقبلاً للاحريي 
(الصاني. ۱۹٤۱د (A+‏ 





السلوك النيادي داخل البيئي الجامحيي: 
مفهوم WILE‏ 

ينظرللقيادة من وجهات نظر مختلقة حيث يري البدري (١1١٠٠م)‏ 
أن القيادة التربوية هي مجموعة العمليات القيادية والتنفيذية والفنية التي تتم 
عن طريق العمل الإنساني الجماعي التعاوني الساعي على الدوام إلى توفير المناخ 
الفكري والتفسي والمادي المناسب الذي يحفزالهمم ويبعث الرغبة في العمل الفردي 
والجماعي النشط المنظم من أجل تحقيق الأهداف التريوية المحددة للمجتمع 
والمؤسسات التعليمية. 

Lal‏ العمري (١٠٠٠م)‏ فيضع تعريفاً للقيادة وهو أنها القدرة على التأثير 
في الآخرين أفرادًا وجماعات في قيمهم وأفكارهم وسلوكهم. والقدرة على توجيههم 
لتحقيق الأهداف النى يرغب بها القائد. 

ويشير مفهوم السلوك القيادي إلى أنه السلوك الذي يسلكه القائد في أي 
موقى في أثناء تحقيق هدف الجماعة ويحتذي الأتباع به في سلوكياتهم ( سليم. 
فلكم (V+‏ 

ومن هنا يمكن القول بأن القيادة داخل البيئة الجامعية fe‏ تفاعل القائد 
مع العاملين في المنطمة التعليمية بهدف نحقيق أهدافهاء واستثمار طاقاتهم 


ودفعيم نحو التغيير والإدحاز وتحقيق جانب الثقة المتبادلة بين العلرقين. 








الوظائف Prabal]‏ للقيادة داخل البيئي الجامحيي: 

تتحدد الوظائف الأساسبة للقيابة في مجمومة من المهام وتختلىف 
هذه الوظلائف باختلاف علبيعة الجماعة ومن المهام التي يقوم بها القائد (الندري. 
ا (A-1‏ 
القائد كمصدر Sal}‏ 

حبث ينبغي أن يتوفرفي القائد قدر من المعرفة الواعية الني تجعله المصدر 
الموضوعي لأقراد جماعته وقائدها الروحي. 
القائد كخبير, 

فالقائد nee WE‏ معرفة والخبرة و لجماعة ففي بعض الجماعات تكون 
القيادة لمن يتميز بالمعرقة والخبرة الفية و ودارية. 
القائد كمبرمج للسياسة. 

حيث يتولي القائد وضع السياسات العامة للجماعة ويحدد الأهداف 
الاسترانيجية والتكنيكية Ag)‏ 
القائد كمخطط 

فالقائد يتسولي وضع الخطط وأساليب العمل ووسائل Sahil‏ 
والبرنامج الزمي. 
القاتد كنموذج وقدوة ورمز. 

دير fia‏ السلوك القيادي النمودجي ني العلاقة مع المجموعة ويقده المتل 
الأعلى والقدوة للتعامل في تحمل Wall‏ وضبط العمل وبذل الجهد. 





القائد كممثل خارجي للجماعة. 

فيويقوم Joni‏ الحماعة في Lilie‏ الخارجية للتعبير من حاحاتها 
والتراماتها مع الآخرين 
القاند كموثر على العلاقات الداخلبة, 

فيقوم ضمن واجداته القبادية بوظيهة تنظيم العلاقات الداخلية للجماعة 
فيد يقوم بدور المسيطر والوسيط بين أفراد الجماعة 
القائد كمصدر لإصدار التقويمات الإبجابية والسلبية, 

فهر يتميز بقدرته هي كيفية منح التواب أوالعقاب مى خلال الخبرة وتوفر 
عامل العدالة. 
القائد كراع أبوي: 

فيقوم بالدورالأبوي الإنساني لكل عضوف المجموعة حيث يتعرف 
إلى أوضاع كل فرد ومعاناته الشخصية ويساعده في علاج مشاكله. وهوأيضاً يهتم 
بأكراد المجموعة ويرعي مصالحهم. 
Aves!‏ القيادة في البينيٌ الجامحيي: 

تعتير القيادات التردوية العنصر الحركي في تحقبق Cll‏ به من أهداف 
وعيت تنعلق بالكناءة والمعالية المرغودتيس. وهذا يفرض على تلك القبادات تور 
قدت ومتمنكات حاصة حتى نكون قادرة على مراحية التغيرات والتحويلات 
ععصرة والتعامل معا US‏ وافتدار. حيث ba‏ التيادة التأثير doyle call‏ 
اننا في مرؤوسيه. واحتلاف وس لل التأثيرالي يستخدمبا القائد لتوجيه مرؤوسيه 


,) م5٠٠5‎ hated: عياص‎ ( Ghai القبادة‎ Lal goo psa 


Se 


كما تلعب القيادة دورًا pla‏ وحيويًا هي التأثيرني سلرك العاملس واتحاهاتيم 
كما أنها تعمل على زيادة تماسك الجماعة. وتوفير افضل الدرص لتنمية العلاتات 
الإنسانية والتعاون. الأمرالدي يؤدي إلى زيادة دافعية الأفراد بحر Jas‏ أقصي حيد 
سن أجل وفع شأن الجماعة. كذلك فإن القيادة تقوم يدور مزتر وقعال ني حل 
المشكلات التي يواجيها Laci‏ الجماعة, استغلال قدراتهم وترطبنيا في الاتحاد 
المناسب. مما يؤدي إلى نحقبق مستويات الأداء, والرضا عما يقومون به من أعمال 
(الصوالحة 6١٠٠م).‏ 

ويعد النمحا القيادي !لذي يختارد القائد التربوي العامل الرئبسي في نحاح 
'.لؤسسات أو هشلبها لما للقاتد التربوي من دور حاسم في التأثير في سلرك Lact‏ 
Ue‏ التدريس. وفي gis‏ الجو العلمي الفعال الذي Jig‏ استتماراً قاعلا 
في التحصيل العلمي للطلبة (الخطيب؛ gal‏ فرسخ. 1955م ). 

ولذا فان دراسة الأضشاط القيادية على درحة عالية من الأهمية لأنيا تشكل 
الأسلوب والطريقة التي بتصل بيا القائد مع مرؤوسيه. حيث أن النمط القا-ي 
العامل الرئيسي في نجاح المؤسسات أو فشلها بعامة. والمؤسسات التربوية نخاصة 
لا للتائد التربري مى دور حاسم قي سلوك العاملين وشي إيحاد الجر att petal‏ 
في المؤسسة التربوية( السعبدي. 153.6م). 
أنماط التنياد3 داخل البيئي الجامعيي: 

إن مر حتميءت العمل القيادي وجود عناصر رئيسة لاكتمال الصورة لمر 
للعمل القبادي. وهدا يعي اشتراك قائد وأفراد في تحقيق أهداف متفق على ea‏ 


ما نوفرت حناث RL!‏ 3 شخحر معس فليس بالصرقة أن يكزي فس 
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لأن القيادة في أساسيا نحتاج لأعضاء, كما أن وجود الأعضاء gel‏ وجود قائد , 
باعتبار أن القيادة هي عملية نسبية وطبيعي وجود أهداف يسعون لتحقيقها 
ومن هذا المنطلن فالقيادة تطهر نتيجة لظروف أو مواقف اجتماعية للوصول 
إلى هدف ويناء على ذلك. فإن أشاط القيادة الإدارية والتريوية تكون في ثلاثة أنواع 
رئيسية متفق Lyle‏ وهي:' القيادة الأوتوقراملية- الدمقراطية- القيادة التسيبية" 
(البدري ۵۲۰۰۱: o¥-0¥‏ { 

ويذكر الحليب (1355م: 171 ) وعياصرة (1577د: (TA-TY‏ بأن الدراسات 
المختلفة الني قاد بيا علماء النفس والإدارة والاجتماع ركزت على تحديد أفضل 
أسلوب أو شط للقيادة يكن أن يتدعه القائد كي يحقق الأهداف المأمولة بمقدرة 
وفعالية. 

ونيما يلى عرما لبزا DB‏ 
أولاً. القبادة الأوتوتراطية" الديكتاتورية" 

يذكر حسان والصياد (1987م: 1١5١-١‏ ) أن أهح السمات المميزة لسلوك 
القائد ذي الميول الأوتوقراطية, تتمثل في: انخانه من قوته القانونية أداة تحكم 
وضغعا على العاملس لإحدارهم على إنجاز العمل. ويؤدي العمل بمفرده دون إشراك 
العاملين. كما ائه Gada‏ فيما يصدر من أوا مر ويصر على تنفيذ العاملين لما يطلب 
ails‏ من جبة واحدة boda‏ كما أنه يعتبر نفسه الأساس الدي يعرف كل شيء 
ويحب ملاعته دون مناقته. 

وتتنوع الآساط السلوكية للقائد الأرتوقراملي. ومنها (عياصرة. 1417ه: 
1-53 ) (كنعان. 1434ح:131-15) 








النمط الأول: القيادة الأرتوقراطية المتسلطة. 

النمط الثاني: القيادة الأوتوقراطية الخيرة أو الصالحة. 

النمط الثالث. القيادة الأوتوقراطية المناورة أو اللبقة. 

وبالرغم من الاعتقاد السائد في الفكر الإداري بأن النمط الأرتوترادلي له آتار 
سلبية على ال 'ملين إلا أن له مزايا أجمليا كنعان A490)‏ 151-174). 

الميزة الأولي: أن هذا النمط قد يكون ناجحاً في التطبيق العملي في بعص 
المراقف التي نحتم تطبيقه. فالقيادة الأوتوقراملية تكون مجدية ومناسبة لسعض 
القادة والتابعين. فعندما تعمّ الفوضى في المنظمة يكون القائد الحازم هو من يعيد 
إليها الهدوء. بحيث يكون الحزم هو الوسيلة الإيجابية في المحافظة على النظام 
في المنظمة. 

الميزة الثانية: حيث يكرس القائد معظم وقته بحيث يكون العمل ناجحاً 
في بعض المواقف عندما يتوفرالمناخ المناسب. نتيجة لاعتماده على ما يملكه 
من معارف وميارات تؤهله بأن يكون قادرًا على اتخاذ القرارات بحيث ينصاع 
العاملون لأوامره. 

اليزة الثالشة: مناسبة تعامله مع تعض الأنراد في المنطمة لجديته 
في التعامل مع بعض النوعيات من الأفراد. حيث يكون هذا الثمدا وسيئة إيجابية 
للتعامل مع الأفراد الذين لا يستجيبون لأساليب الحكمة والتسامج. 
al‏ القيادة الديمةراطية. 

من أهم الخصائص الميزة لهذا النمط أنه يعتد على تلاتة مرتكزات أساسية 


للقيادة. كما أشار إليها عياصرة (51557: 40-44 ) وهى: تنمية العلاقات الإنسابية 
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من خلال توفيرجواجتماعي صحي يشعر قبه العامئون دالانتماء لأسرة التنطيم 
الإداري في المنظمة. كما أن الأعمال الني بقومون بها تحقق ELS‏ لحاحاتيم المختلقة. 

كما يتمير هذا النمط متفعيل المشاركة في صن الفرار وانشانه مما يساعد 
القائد في معرمة الآراء والمقترحات gil‏ يقدمها العامئلون ويحللبا ويختارالبديل 
المناسب الذي يحقن a‏ المنشود. كما أن مشاركة العاملين في اتخاذ القرار 
نحعلهم يتقدلونه دون معارضة ( حسان والصياد. اكحةام: ٠١۵-٠۰٤‏ ). 

كما يتميز هذا النمط بتفويض السلطة حيت ذكر عياصرة (837:01455-اغ ) 
أنه نظرًا لعظم المهام الني يقوح بيا القائد الإداري في المؤسسة. وتنوع المسؤوليات 
الني بتحملا. كان لزاما عليه أن يقسم الأعمال دين العاملين ن احل أن يتمكن من إدارة 
العمل بشكل فاعل. حبث فرض علبه ذلك أن يفوض lee‏ من صلاحياته 
إلى العاملين معه الذين لديهم القدرة على القيام بالمهام المحددة. ولا يعفي ذلك القائد 
من المسؤولية. 
ثانث. ' نبادة التسيبية" الترسلية أو الفوضوية, 

ويشير عياصرة (580-84:1577 ) على أن هذا النمط يتصف بسلبية القائد 
ودلك دسب عدم وجود قانون أو سياسة محددة تحكمه. إضافة إلى عدم تدخل 
الثان في العمل وسلديته تجاد العاملين معه. مما يفرص على العاملس ممارسة العمل بمرونة 
معلفة عير آبين ayes‏ القائد. ورما يعود دلك لمعف قدرة القائد على اتخاد القرارات 
وصعد eal!‏ تمتتللنات العمل ويعد هدا النمدا من أقل Sind)‏ حدوى وكفاءة في العمل. 
ول رغم ولك acd‏ النمط مزايا من (عسن. (VA Ge‏ 
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ه الأخذ بهذا النمط قد يؤدي إلى نتائح إيحابية إدا نحتقت الطروف 
المناسبة والمهارات القيادية لدى القائد. حيت يشجع دلك على الاننكار 
والتميّز الشخصي والحصول على الخبرة 

© يعتمد نجاح هذا النمط على مستري الأقراد الدين يتعامل معهم 
القائد من ذوي المستويات العقلية والعلمية العالية. 

AD Mall‏ بين مهارات الاتصال غير اللفظي والسلوك التيادي: 

يتطلب العمل داخل المؤسسات التعليمية تضافر الجيود الدشرية من قدل 
جميع عناصره البشرية" المديرين- المعلمسن-....'. فللمدير دوره في نسيرالأعبال 
الإدارية المتنوعة وتهيئة جميع الشروط التي تدعم المعلمين نعسيًا وتحفزهم على العمل 
والعطاء, وللمعلم دوره في تقديم المادة العلمية وننمية مهارات المتعلمين المتنوعة 
الني تتواق مع معطيات القرن الحادي والعشرين. 

إن تحقيق مهارات الاتصال غير اللعملي الفمال لدى المديرين في المؤسسة 
التريوية؛ ينعكس إيجابًا على تطوير الأداء الفردي للمعلميى داخل المؤسسة 
التعليمية. وبالتالي الارتقاء بالعملية التربوية مختلف عناصرها ومعاليتها. 

حيث إن الاتصال المناسى بشكل حيد الأداة الفعلة البابة لتائد 
الحقبتي. من خلال الاتصال بالشكل اللناسب باستمرار. سوا ف الأرتات الحبدة 
أوالسبتة. وهدا سوف يعمل على نحسين المتاتح ويخلق متحلمة نححة (العناني 
والعياصرة. /0-1٠كم.‏ 300 ). 

إن القدرة على الانصال مع الأخرين. دطرنقه نناءد. مر مر انسمات اليامة 
Gl‏ يحب أن ب -ز بها الإداري se dl ah‏ ذالتياد' ل ال ححة هي الي نكم 
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قادرة على التعامل مع مختلف أطراف العملية التعليمية. حيث أن أعضاء هيئة 
التدريس والطلاب والإدارة. هم أطلراف هذه العملية بي الجامعات. والإنسان ثل 
المحور الأساسي لهنه الأطراف. والذي يجب أن ينصب حوله كل حهود تلك 
القيادة؛ لذلك لابد من التفهم الواعي لكبعية قيادة هذا الإنسان ( مرسيء 1997م ). 

ويتطلب من المدير لكي سارس اتصالاً فعالا. أن يؤمن بضرورة الاتصال 
بالآخرين وخاصة المعلمين. ويبني طرقًا مختلفة للاتصال با معلمين, وسمتلك مهارات 
الاتصال. ويعمل على إزالة معوقات عملية الاتصال. ويسعي إلى تحقيق أهداف 
عملية الاتصال له وللمعلمين (حجي. 6١٠٠م: 5١4‏ ). 

والقيادات التريوية معلالبة بالاهتماح بالاتصال GY‏ يعد إحدى المهارات 
الأساسية الني يجب على القائد إتقانهاء ولا ريب أن الاتصال الفعال يعد أهم 
الوسائل في تحقيق الأهداف التنظيمية. لذا يجب أن تتوفر لدى القيادات التريوية 
وخاصة في الجامعات القدرة على استخدام وسائل الاتصال الحديثة. ضمانا 
للوصول للبيانات والمعلومات بسهولة ووضوح وبالسرعة المناسدة (شهاب. ۱۹۸۹ح). 

ويعد الاتصال احد الدعائم الرئيسية في العملية الإدارية في أي منظمة 
تردوي. وهو أحد العلوم الحديثة الني بدأ الاهتمام بها يتزايد خاصة بعد كثافة 
المعلومات ودخول التقنيات الحديتة. وتبرز أهمية الاتصال كون عملية القيادة بما 
فيها من تنسيق وتنظيم معلومات وأحد قرارات, ورقابة. وإشراف. لا تعطي شارها 
إلا من خلال نظام اتصال فعال ( عياصرة؛ الفاضل, 07٠5م‏ ). 

وبمكن القول أن الاتصال هو إحدى الدعائم الرئيسة في المنطمات التريوية 
call pga‏ يعمل على نقل المعلومات بين الإدارات في المؤسسة الواحدة. ودين 


المؤسسات بعضها ببعض. إذ لا يمكن لأي عمل إداري أن ينجز دون الاعتماد على 
المعلومات. والمعلومات لا يمكن إيصالها إلا من خلال الاتصال, وبما أن الجامعة 
تعد منظمة تريوية اجتماعية يعم الاتصال جميع جوانب الحياة فيها. فجميع 
أعضاء المنظمة التعليمية يعملون عن طريق الاتصال Wood.2000)‏ ). 

يري سميث (perry 81. Smith)‏ أن القائد عندما يكون ممتلكاً للقدرة 
على الاتصال بالآخرين. فإن الاتصالات مع قمة الهيكل التنظيمي وقاعدته. تكون 
بطريقة مفهومة. ومؤثرة لوها معني. وإذا كان القائد ممتلكًا جيدًا فيمكنه استمالة 
الناس. والتأثير aged‏ وإذا كان مستمعًا جيدًا يستطيع تقمل الآراء والنقد. واستلام 
التغذية الراجعة. مما ينعكس إيجابيًا على أداء المنظمة (خرايشة 8١٠5م: .)١١١‏ 

فالإنسان الاتصالي الناجع. هو الذي تكون لديه مهارات اتصالية. مثل 
التفكير والكلام والاستماع والمشاهدة والكتابة والقراءة والفهم والتحليل؛ لتساعده 
على إنتاج رسالة اتصالية مناسبة. وإرسالها للمستقبل المناسب. في الوقت 
المذاسب. والمكان المذاسب بالوسيلة المناسبة. والتكلفة المناسبة (أبو عرقوب. 
144:14 ). ويعد الاتصال وسيلة التفاعل بين المدير والمعلمين لتحقيق أهداف 
المدرسة. ويرى بعضهم: أن الاتحسال لبس عملبة إرسال واستقبال رسائل. بل 
هو محاولة للتأثير والإقناع. ولا قيمة له دون إحداث التأثير (البكري. .)٠١ aves‏ 

وسقدار تمكن المدير من مهارات الاتصال. تنعكس النتائج على الأفراد 
انعكاسا إيجابياً. فتزداد مشاعر الانتماء إلى المجموعة. وتتحسن تبعاً لدلك صور 
الأداء الفردي والجماعيء جراء تنشيط الدافعية وحفز Lag!‏ والشعور دالأمن 


المدرسي والرضا الوصليفي (عيسي .۲۰۰۹م ANG‏ 
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الفصل الثاني 


gate‏ تطبيقية طهارات الاتصال 
مقاراكت الاتصال 8 قن إجراء 


(المقابلة الشخصية) 
والأخطاء الشائعة فيها 

o‏ أنواع القابلات 
> كيف تستعد للمقابلة؟ 
٠‏ الأسئلة الأكثر شيوعاً في المقابلات. وأبرز الإجاببات المفترضة 
ه أسئلة أخرى متوقعة فى أثناء المقابلة 
ه أخطاء شائعة فى allan‏ 
0 النصائح الضرورية التى لا غنى عتها قبل المقابلة وأثناءها 
© ماذا ترتدي في أثناء المقابلة؟ 


at‏ طريقة كتانة السيرة الا عة رل pelos‏ يحصوها اللالت حع عة 

وِتُعَد المقادئة الشخصبة هي AGN Relea)‏ 

إن هدف كل حطوة بي عملية الدحت عن وطيفة - بعد ES‏ السيرة الداتية 
- هو الوصول إلى حلسة مقابلة التوشى ألني تيع لللالب فرصة تقديم ents‏ 
OT ET E‏ عن هدا العمل. 

قليف إذأ رې مقابلة شخصية ناجدن؟ 
أنواع المقابلات: 

المقابلة وجها لوجه (المقابلة الغردية) وهي العلريقة التقليدية المتداولة. 
هذه الطريقة أسهل أنواع المقابلات وليس عليك سدى التحكم في حديثك. وردود 
أفعالك إزاء الأسئلة المختلقة, ولو كان لديك bac‏ مقابلات في نفس اليوم فحاول 
الاسترخاء بين كل مقابلة والأخرى, وذلك باستنشاق قدر من البواء أو شرب فنجان 
من القهوة. ولكن يجب أن تصاول أن تعلهرٌ بنفس القدر من SL‏ والتقة 
والصراحة أمام اللمتحنين المختلفين لأنه سيتم تقييمك من قدلهم جمبعاً. 

القابلة الجماعية (مقابلة مجموعة من التقدمين للوظيفة a (Lae‏ هذا 
من أصعب أنواع المقابلات لأنه يجدربك أن تراقب ما تقوله وما يقوله الآحرون 
Levi‏ وغالباً ما يكون المتقدمون للوظيفة متساوين من ناحية الخبرة والمرُهلات 
ولكن طريقة إجراء القابلة هي الذي تحدد من سيتع اختياره للعمل. 
ومن (لأنضل ني هزه ثثاثة أن تفعل ما يلي. 

- اختيار مقعد في منتصف المكان. 


- الإجابة عن الأسئلة بوضوح وثيات. 





- عدم مقاطعة داقي ا لتقدمين إلا ني حالة أن pats‏ أحدهم معلومة خاحلئة. 
- لا تدتقد ماقي المشاركين. 
- حاول ألا تكو أول من يبدأ في السؤال عن المرتتب. 
- ل تحتكر اا لحديت, أعط فرصة الحديث للآخرين Lisl‏ 
- في الهاي لا تنس أن تحبَي ماقي المشاركين بعد نحية لجنة التحكيم. 
- المقابئة الباتهية (القابلة عن ط يق الهاتف) 
وهدا هى أسوأ الاحتمالات لأنه من الصعب التحكم فيه. قحاول ستىتى 
الطرن أن يكون هناك مقابلة شخصية أما إذا لم تتمكن من إجرائها فعلى الأقل 
حاول أن تفعل gb‏ 
ه تكون بشوشاً في أثناء الحديث (فرغم أن الحديث هاتفياً إلا أن الحلرف 
الآخر سيشعر بدشاشتك ). 
ه حاول أن تعرف إذا كان الطرف الآخرآمامه سيرتك الذاتية في أثناء 
حديتكما. فهذا دليل على جدية الحوار 
ه لاترفع صوتك وأنت تتحدّث, Yip‏ ستعطي دلك انطداعاً سيئاً عنك 
مما يقلل من فرص حصولك على العمل. 
في النهاية يحب أن تعلم أن القابلة الشخصية مفبدة لأنها تععليك القرصة 
لقادئة طتاع القرارفي الشركة. ويما أنهم اختاروك لإحراء المقائلة فهدا مشر 
على أن سيرتك الداتية مقنعة, وحتى إذا لم يتم تعيينك فغالباً ما تحتغط الشركة 


Bede‏ الداتية لقرص عمل est‏ اكد J hee‏ شركات أخرى. 
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لجئة فحض المتقدمين (لجنة التوخليف): إدا كنت ححولاً مالع تور 
بعدم الاحلمئنان عند إجراء هذا النوع من المقابلة. ولكن حاول أن تككر يبيد ية 
فهي مجرد مقابلة شخصية عادية وكأنك أمام شخص واحد dads‏ ولكن اسع 
يجب أن تحاول أن توجّه حديتك إلى كل أعضاء لجنة التحكيم بلست منقاربة 
فلا لحدث مع واحد فقط وتتحاهل الداقين, وإدا تلاحقت الأسئلة فلا ستردد 
في أن تحللب إعادة آخر سؤال حتى تستمايع تقديم الإجابة المناسدة. 
كيف نستعرٌ للمفابلة: 

pial‏ بمعلهرك الخارجي, واختارا للابس المناسبة. وطريقة ارتدائها بحيث 
تكون Maes‏ وابتعد عن التكلف والتصنع, والإسراف. والبهرجة. والتأنق الزائد 
والصيحات الممالع Less‏ وكلما اقترب bo‏ اللداس مما يرتديه العاملون في الجية 
التي ستعقد فيها المقابلة كان ذلك أفضل. واحرص على الأناقة عموماً بحيث 
يتوجب عليك أن ترتدي OLS‏ أفضل قليلاً من تلك التي تسمتخدمها يومياً وليس 
من الضروري أن تكون ملابسك جديدة أو بحسب الموضة لكن نطيفة ومرتدة. 

والمظهر العام للشخص لا يعتمد فقط على ما يرتديه. فالنظافة. وتمشيط 
الشعر. وتقليم الأظافر لا تقل أهمية عن كل ما سبق. 

إن المظهر العام يلعب دورا كبيراً في التأثير على الشخص الذي يُجري 
لك القابلة 

من الهم أن يصل التقدم للوظيفة في الموعد المحدد للمقابلة وهوقي حالة 
نفسية جيدة وبعيدة عن القلق والاضطراب. لذا يفضل أن يقوم باستعللاع مسبق 
لكان إجراء المقابلة, وكيفية الوصول للمكان حتى لا يحدث احتمال بوجود Und‏ 


في العنوان أو سوء تقدير لوقت اللازع للوصول إليه. ويُنصح في هذا الصدد بالوصون 
قدل موعد المقادلة بوقت كاف إلى مكان قريب من الموقع المنشود وتمضبة الوقت 
المتدقي في التجول للاسترخاء أو تناول بعض المرجلدات. 

الانحلداعات الأولى التي تتشكل في بداية المقابلة الشخصية كثيراً ما تستمر 
لذا يجب على المتقدم للوعليعة أن يدحل لغرفة المقابلة بحطلوات واثقة وقامته 
ممدودة وأن تكون قبضة يده عند ا لصافحة قوية وتوحي بالثقة والتغاؤل, ولا مانع 
من أن يبدأ المتقدم بالحديث بعحض عبارات المجاملة "غيرالصحلنعة" حول 
الشركة, أوالقاعة الموجود فيهاء أوشيء من هذا القبيل مما قد يشيع جوأ من الألفة 
في المكان. 

يجب على المتقدم للوظيفة أن يجيد الإنصات وألا يقاطع محدشّه حتى 
لواعترض على بعض ما يقوله. وفي حال اختلاف وجهات النطر حول موضهم 
ما بسعى لإثبات وجهة نظره بجميع الوسائل. وكأنه في مناظرة, وعليه إبداء رأيه 
LL‏ ثم محاولة الانتقال إلى موضوع آخر وكثيراً من القابلات الشخصية لم تثثير 
ays‏ العمل المرجوة. لأن اللتقدم ترك الانطباع بأنه عذيد أو شديد التشبث برأيه. 

كما أن الإنصات كضيلة فإن على المتقدم للومليفة أن يطرح أسئلة 
أواستفسارات تنم عن حرصه على الإحاطة بالعلومات اللازمة من الجهة 
الني يسعى للالتحاق بهاء وعن فرصة العمل موضوع المقابلة. وهنا يعلهرالإعداد 
الجيد للمقادلة. وللأسف فإن غالبية المتقدمين ويحاصة حديثي التخرح يتعاملون 
مع المقابلة الشخصية وكأنها نحقيق في أحد أقسام الشرطة, ويالتالي لا يتكلمس 


إلا عند توحيه سؤال إليهم و يتحرّقون شوقاً لإنهاء القابلة. 








أحمع أكبر قدر من اللعلومات عن صاخ العمل. عن الشركة ee‏ اهداب 
وبحديداً عن الوطبعة المتقدم إليها. ويُستحسن التعرف على اسم الشحص 
أوالأشخاص الدين يقومون بإدارة المقايلة, ولهدا يجب الإعداد للمقائلة الشتحصبة 
بمحرفة كل ما يكن عن الجهة الني دعته للمقابلة. ومن ثم ينغي التعرف 
على أنشطتها ومنتجاتها أو خدماتها إضافة إلى ما تيسر عن تاريخها. Josie‏ 
لوقام المتقدم للوطليفة بالدخول إلى موقع الإنترنت الخاص بهذه الجهة إن وجد. 
لدلك oes‏ أن apis‏ المتقدم للوظيفة بالحصول على ديانات الجهة الني ستتجري 
له المقابلة والسون أو القدلاع الخاص الذي تنتمي إليه بشكل ple‏ فهذه المعلومات 
توفر ذخيرة كافية للمنقدم للوعليفة, لكي يتمكن من خلالها إظهار اهتمامه الجدّي 
بالشركة أوالمؤسسة الني يسعى للالتحاق بهاء كما إنها تيرز نضجه وإحاعاته 
بالأمور dices‏ العام بالتكنولوجبات والبرامح Bl‏ يسعى صاحب العمل لإلحاقه بها 
وتهيئ تلك المغلومات ابض لاطالب إمكاظة إميالة فترة المقايلة الشخصية 
في موضوعات تقح في دائرة اهتمام الطرف الآخر, مما يقوّي - لاشهورياً - 
من العلاقة بين طرفي القابلة. وهو ما هكن ترجمته بفرص أفضل عند مقارنة 
الشخص gal!‏ بباقي ا لتقد مين لوخليفة ما. ۱ 

اجمع نسخاً نطيفة من الأوراق المحللوية ليذه الوخليغة مثل: الشهادات 
العلمية. وشيادات الخبرة, والسيرة الذاتية, وبخذ أكثر من نسخة من هذه الذوران. 


,55 أفكارك وتساؤلاتك las‏ قبل الذهاب للمقابلة. 


E‏ حا 69 ا 


كن مستعداً لتقديم الشرح عن مؤهلاتك للعمل. والأجوبة عن الأسئلة 
التقليدية. واعمل على تعلديق ذلك مسدقاً من خلال تمثيل الأدوار مع صديق لك 
أو أمام المراة في البيت. 

حدد الأسئلة التي تريد طرحها في أثناء المقابلة :( طديعة العمل. ساعات 
العمل. الراتب, الحوافن... 

إذا لم تكن مستعداً لإحراء المقابلة كاتصل بصاحب العمل بالسرعة الممكنة 
وحدد موعداً آخر 

النوم تريح الذهن, لدا عليك أن تنام في الليلة السابقة لموعد المقابلة؛ لأن هذا 
سينعكس Lalas!‏ على مظهرك وحيويتك وصفاء ذهنك. 

يوم المقابلة: احرص على الوصول قدل المقابلة بعشر دقائق. 
الأسئلة (لأكثر شيوعا ن (لقابلات. وأبرز (للإجابات BE ABS‏ عنما 

عادة ما تتضِمَنُ أنواع الأسئلة اني طرح على المتقدّم من قبل 
أصحاب العمل: 

- أسئلةً شخصية. 

- أسئلة تخصصية. 

- أسئلة عن الخبرات العملية, 

- أسئئة عن الرغبات foal ly‏ المهنية. 
وفيما يلي عرض AB) hob)‏ 

ماسبب رغدتك في العمل في هذه الشر يجب أن يتضمن ردك مزايا 
الشركة من وحبة نظرك التي كونتها من المعلومات التي جمعتها سابقاً. حاول 
الإشارة إلى سمعة الشركة الجيدة ؛ أوأي معلومة إيجابية أخرى تعرفها 





۰ عن الشركة. مثل: توجد لديكم فرص للتدريب. فرص متساوية للحميع. العمل هنا 
يُتيح العرصة للعمل في أمور أحتها. 

لادا دركت عمّلك السادق؟ دائماً ييحث من يجري القابلة عن أي صعات 
سيئة أونواحي نقص لدى المتقدم للوظيفة؛ فعليك توخي الحدر من التدمر 
من عملك السابق. بل علبك أن تمدح شركتك السادقة أو تقول أمراً إيجابياً عنها 
اشرح باختصاروبصدق أسباب تركك للعمل السادق. قل أي pol‏ إيجابي مِكنك 
قوله. على سبيل المتال: إذا تركت العمل لأسباب صحية, أشر إلى chi‏ قادرالآن 
على Jans‏ كافة المهام المنوحلة بالعمل الجديد. لا تنس أن تشير إلى أنك قد اكتسبت 
خبرة من عملك السابق في تحمل المسؤوليات. 

ماالذي كنت تقوم به في عملك السايق؟ للاجابة عن هدا السؤال يحب 
أن تتضمن إجابتك SHUM‏ والمهام ذات العلاقة بالعمل الجديد, والآلات والمعدات 
التي استخدمتها في عملك السابق, أخبرهم بالمهارات التي لديك وكيف he‏ 
الاستفادة منها. نحدّث عن مسؤولياتك والأشخاص الذين تعاملت معهم كم بقبت 
شناك. والترقيات التي حصلت عليها . 

أي نوع من المعدات والأجهزة يمكنك تشغيلها؟ اذكر أي نوع من المعدات 
ذات العلاقة دالعمل الجديد. تدريدك ومؤهلاتك. 'لمدة التي شخلت فيها هذه المعدات 
والأجهزة 

كم هي الدة الني بقينها بلا عمل؟ وكيف كذت تقضي وقتك؟ حيف: كيف 
كنت تحت عن العمل. وما هي الأعمال التطوعية الني قمت بها. والدراسات 


الإضافية. والهءابات. وكل ella‏ باختصار 








حدثني عن نفسك. ليس هذا السؤال دعوة للتحدث بإسهاب عن نفسك ؛ 
فحاول معرفة مغزى السؤال الحقيقي. وذلك بطرح سؤال عن إمكانية نحديد شيء 
من مؤهلاتك أوعنك للتحدت عده. وذلك سيساعد المقابل على توجيه الحديث 
إلى المسارا لناسب bsg‏ الأحاديث غيرالمهمة. 

ألا ترى أن تاهيلك أعلى مما هو مطلوب في الوظيفة؟ أكد على أنك نتطلع 
لشيء حديد. مختلف وحبوي. daly‏ بإمكانك تلقي التعليمات بنعس إمكاناتك 
لإصدارها. 

ما الذي يجعل اموظف ناجحا في عمله؟ صف المهارات المطلوية. مثل: 
الالترام بالنطام. الحفاط على سرية العمل, القدرة العالية على الاتصال. المرونة, 
التكيّف مع بيئة العمل. التعاون, الشعور بالآخرين. سكن أن تذكر بعض مهاراتك 
من خلال عملك السايق. 

ما الذي تحب أن تصل إلبه بعد ۵ سنوات من الآن؟ يجب أن تعكس إجابتك 
مدى خبرتك واحترافك المهني. وبناء على المعلومات التي جمعتها عن الشركة 
قد تكون ملماً بالفرص المتاحة لك Lg‏ وبالتالي عليك التحدث عن طموحاتك 
J‏ الانضمام إلى الأقساح الواعدة في الشركة, بيّن لهم أنك تريد أن تعمل في نفس 
الشركة طوال Ball‏ على أن تتم عملية التحلوير من خلالها. 

كيف يمكنك معالجة > be‏ العمل؟ صف الضغط في أعمالك السابقة 
مسنخدماً أمثلة حديثة, مثل: كيف تصرّفت مع تغييرا لموعد الذهائي لإنجاز أمر 
ما إنهاء حللبات بسرعة بالفة, التعامل مع العجزفي الموظفين. 


Le‏ هو الراتب الذي تتوقعه؟ إن كان مستوى الراتب قابلاً للتفاوض 
كن مستعدا للتغاوض. ولكن كن حذراً. مللبك العالي جداً قد يُخرجك من المنافسة 
عنى الوطيفة, ويطليك التخعض حا فة كرون انث الخاسر سدقبك اول 
أن تعرف مسبقاً مستويات الرواتب ني جهة العمل قبل حضورالمقابلة. 

كيف كان معدل غيابك عن عملك السابق؟ إن كان Lol‏ أخبرهم مذلك. 
إن كان الغياب مشكلة تواجهك. اشرح اهم أسباب ذلك, لتعلمئن أصحاب العمل 
على حل هذه المشكلة إن كانت لديك إعاقة, ناقش معهم بحرية الحلول المتاحة 
وكن إيجابيا: 

متى ستكون ale‏ للبدء في العمل؟ لتكن إجابتك: "في أسرع وقت ممكن'! 
لا تضع أي عقدات في الطريق. 

ما هي LIBS‏ قوتك ونقاط ضعفك؟ ينبغي أن تكون على دراية بنقاط قوتك 
وضعفك, وذلك من المعلومات الموجودة في لبك للحصول على الوظيفة وسيرتك 
الذاتية التي قدمتهما. ابدأ بشرح أجزاء من عملك السادق كانت صعبة عليك 
ثم اشرح كيف OS‏ من التخلب على هذه الصعويات .كن age‏ وصادقاً. 

إن أصحاب العمل يقدّرون الأشخاص الذين يعترفون بأخطائهم اكثر 
من الذي يلقونها على الآخرين. 1 

ما أصعب موقف واجهته في حباتك العملبة؟ ترتكز الإجابة هنا على جزأين: 
. أولاً تعريفُك للمصاعب. وثانياً كيفية تمرّؤك في مثل هذه المواقف؛ لذا يجب 
أن تروي لن يُقابلك موقعاً صعباً مررت به. وأطهرت حسن تصرف في حلّه. كما أن 
عليك أن تتجئب المواقف المرتبطة بزملاء العمل. 








هل تفضل العمل متفردا آم مع أخرين؟ يهدى هدا السؤال إلى معرفة ما إدا 
كنت Ladd‏ تنسجم مع العمل الجماعي. وعليك أن تتأكد قبل الإجابة إدا كان 
العمل يتعللب منك العمل منفردا أم أنه عمل Se‏ أن يكون جماعياً. ثم أجب 
الإجابة المناسنة, متل (عادة ما أكون سعيداً بالعمل متقرداً إدا كان العمل يتمللت 
ذلك. لكني Las?‏ أن أعمل عن ثريق فدلك سيساعد على إدحاز الكثير). 

هل لديك أية أسئلة؟ عادة ما يطرح هدا السؤال هي نياية المقابلة. Yom‏ نفسك 
للسؤال عما تريد معرقته عن الوطيفة والشركة. وهزه بعضن Wb)‏ 

lal‏ هذه الوخليفة شاغرة؟ 

طاذا رحل آخر موظف عذهاا 

من سيكون مسؤولي أطباشرا 

ما هو التدريب الذي أحتاجه؟ 

ماذا سيكون عملي الأول؟ 

متى ساتلقى جوابكم على طلب التوظيق؟ 

إن كثيراً من القائمين على المقابلة يسألون المتقدم للوطيعة في ذباية المقابلة 
Lee‏ إذا كان لديه استفسارات. وهنا ينصرف ذهن المتقدم للوجليفغة غالبا 
إلى مواعيد الإجازات أو مواعيد العمل في حين أن الأفضل أن يُددي اللتقدم للوظيفة 
اهتمامه بغرص التدريب المتاحة والوقت اللازم لتولي مسؤولبات أكبر والترقي 
وهكذا. 
heal‏ أخرى متوقعة في أثناء المقابلي: 

ماهي الأهداف joi‏ ريد تحقيقها في حباتك الهنية؟ وماالأهداف 


لني نجحت في UES‏ 








لاذا اخترت العمل في هذا المجال تحديدا؟ 

كيف تقيّم النجاح؟ وهل مكن أن تعطي مثالا لنجاح أحررته؟ 

هل تفضل التعامل مع الأشخاص أم مع البيانات؟ 

كبف تستحليع التعامل مع مشاكل العمل؟ 

أعط مثالاً لشكلة كبرى واجيتك واستطعت أن تحلها بنجاح. 

ما أهم بالنسبة لك: نوعية الوطيفة al‏ المرتب؟ 

ماهو متوسط المرتب الذي تتوقعه؟ 

أعط مثالا عن موقف اضطررت أن تتخذ فيه قراراً سريعاً 
وما كانت تتائجه؟ 

ماهوأكثرموقف صعب تعرّضَت له في عملك من خلال تعاملك 
مع العملاء؟ 
< كيف مكنك أن تتصرف إزاء مسؤوليات متعددة ملقاة على عاتقك؟ 

ما هوالتحدي الذي واجهته في عملك من قدل وكيف تعاملت معه؟ 

ما هي صفات ادير الناجع؟ 
أخطاء شائعة في المتابلي : 

bows}‏ تتجنبها تي ثناء القابلة الشخصية: 

طريقة تصفيف الشعر بحيت لا يكون هناك مبالغة في الطول أوالقصر. 

تنضليف الأسنان حتى تكون رائحة النفس طيبة في أثناء الكلام. 

تقليم الأظافر 


عدم الذهاب إلى ا لمقابلة وعلى اليد أوالذراع آثار لوشم معيّن. 





الإحادة السريعة عن السؤال دون ترك وقت للتعكير غبل الإحانة 
oon:‏ النقعلة تدحل ضعن عنم الإصغاء الحيد لستال. 

الكلام نصوت Ses paths‏ لا يسمعك من تتحدات ممه., أو الگلام Sees‏ 
مرتعع. وكن واتقأ من دعسك.ولكن احدر من التقة الزائدة abe‏ ينم مهمها على أنها عدوائية 

الحروح عن موضوع السؤال إلى موضوع آخر 

الإسپاب. والدخول في تعاصيل عير لارمة لا يتعنلدها السؤال. 

الارتناك وعدم الثقة بالنفس. علاند من أن تتعامل بثقة مع الواقف 
النى ستصادعك في أثداء المقابلة. 

الخلهور محلهراليائس الذي يقبل أية وغليفة ستعرض عليه. 

مضغ الحلوى أو العلك. 

التدخين, ولو عرض عليك المسؤول عن المقابلة سيجارة ارفضها بأدب. 

إصدار إشارات أو إماءات مريكة أو مثيرة للانتباه. 

وضع سان على ساق والاسترخاء بحلريقة مثيرة للاستهحان. 

الجلوس قدل السماح لك بدلك. 

النطر أو التفتيش في الأوراق الموجودة على العلاولة. 

ترك الجوال مفتوحاً. أو الرد على أي مكالمات. 

لا تمزح. ولا ثلق بالنكات في أثناء إجراء المقابلة. 
(لنصائع (لضرورية (لتي 4 غنى عنها قبل القابلة وأثنارقا. 

النوم جيداً في اللبلة التي تسدق المقابلة, وتناول جلعام الإفطار قبل الذهاب 


للمقانله. 


م سسس 


حدلط للوصول مدكراً إلى مكان إحراء المقابلة. فلا مكن قدول أي عذر 
للتأخير. وإدا حدث yal‏ ما أدى إلى تأخيرك ميجب الاتصال فوراً للاعتدار 

anal‏ معك نسخاً إضامية من سيرتك الذاتية مقد نحتاج إليها. 

انطرفي عين محدّنك حتى تشعره بتقتك دنفسك. 

لا تكذب. وأجب عن الأسئلة دوضوح ولا داعي للتعاصيل غير اللازمة. 

أبرن إنجازاتك السابقة, ولا تعط أي !ندلباع سلي عذك. 

لا تجهب عن الأسئلة بنعم ولا فقحط. وحاول أن توضح مواهبك وقدراتك 
مع إعدلاء بعض الأمثلة للدلالة عليها. 

لا تتعرض لأي مشكلة شخصية تخصك. 

تدكر أن المقابلة الشخصية هي فرصة لك Laat‏ لتقييم الشركة والعاملين بها. 

وضّح ما يكن أن تقدمه للشركة Yay‏ من السؤال عما يمكن أن تقدمه هي لك. 

عند نهاية المقابلة الشخصية صافع القائم ALLL‏ وابتسم. وانظر Aa}‏ 
مباشرة. واشكره على ما أتاحه من فرصته. كما أنه لا مائع من السؤال عن التاريح 
الدي يتوقع فيه معرفة دتيحة القابلة, ومن الضروري إرسال خدلاب شكرفي اليوم 
التالى للحنة التي أجرت المقابلة يعبرا لتقدّم للوطيفة من خلاله عن امتنانه 
للمقائلة ءا زياد تطلعه للالتحان بالشركة أوا مؤسسة بعد ما سمعه عن أعمالها 
وحعلعلها حلال المقابلة. و يساعد هدا الخعلا في التدكير بشخص المتقدم, كما أنه 
ترز دماتة حلقه ودرايته دآداب التعامل ا يبي حاصة أن ا لتقدمين الذين ينافسونه 


على الوطيعة US‏ 


ا 77 سه 


SI! الفصل‎ 


ودج SUD‏ لثنمية مهاراث الاتصال 


وخطوات الاتصال 

عناصره 

مرسل - مستقبل — رسالة — هدف 

أنواعه 

مباشر- غير مباشر 

lal 

أنجاه واحد - انجاهين ‏ اتجاهات مختلفة — هابطة ‏ صاعدة 
يعتمد على :- 

اللغة - اتجاء الاتصال ‏ الأدوات المستعملة 
شق مهمنه من خلال :- 

الاندماج - التكيف / تبادل 

مزايا الاتسال المباشر 

المرونة -الوقت -الحوار 

عوائقه .- 


0 


الجلسة الأولى : معنى وخطوات الاتصال 


معني الاتصال 5 
alae‏ چ 25 هدفها Jib‏ مخلؤمات فات رفن محدد ومن شخ لآخر. 


> تتطلب مرسللملمعلومات ومستقيل اها ( المعلومات والأفكار ). 





> مسمار الريط بين كافة أرجاء التنظيم الإداري فهو الجهاز العصي للمنظمة 
وألتي تبعث فيها الحياة وتدقعها اقترابًا نحو الهدف ويدون الاتصال لا يكون 
هناك تنخليم. 
خطوات عملية الاتصال: 
ole Pos‏ عملية الانصال في النموذج التالي: 





الخطوة الأولى :- 


حدد المشعلة 
> ما هي الظروف الني أوجدت لديك تلك الحاجة الملحة إلى أن ( تتكلم)؟؟ 
> ما هي الحاجات الني يتبغي الوفاء بها ؟ 


> من هم المستقبلون؟ وما عددقم؟ هل هم متجانسون في مصالحهم 
واهتماماتهم ؟ al‏ تنوعوا المصالح والاهتمامات؟ هل لديهم معرفة بها 
طيبة وصحيحة بالمشكلة al‏ لديهم معرفة بها ولكنها ناقصة أوخاطئة 
أو مضللة؟ هل هم معادون al‏ منصفون al‏ مير بالغين بالمشكلة 
على الإطلاق؟ هل هم يتصرفون على نحو خاطئ أم هم لا يقوسون 
بأي تصرف على الإطلاق؟ 

> ما هي dag‏ العلاقة بين المرسل والمستقبل؟ وما مدى قدرة المرسل على 
أن يطلب من المستقبلين تخصيص Gams‏ قتهم له؟ 

> إن التوصل إلى إجايات دقيقة لتلك الأسئلة المترابعلة سوف يحدد 
إلى مدى بعيد الشكل النهاثي لمجهود الاتصال ومدى كفاءته وفاعليته. 

الخطرة الثانية 1— 

حدد الهدق الأساسي من الاتصال . 

> هل هومجرد توصيل معلومة ؟ al‏ تحفيزوتنبيه الفكر؟ 

> هل يسعى المرسل إلى إقناع المستقبل أوالمستقبلين بعقيدة معينة؟ al‏ انه 
يحاول أن يقنع المستقبل أوالمستقبلين بالتصرف على psd‏ ما بواسطة 





الأمرالمباشر؟ af‏ بالإقناع؟ (إذا كان المرسل يستخدم الإقناع 
فإن الاتصال يصبح جزءًا من عملية البيع) وبالتالي ما هوالفدعل 
أوالتصرف المرغوب ؟ 

—1 AANA الخطوة‎ 

> قم بإعداد الصيغة النهائية للرسالة. 

> اجمع المعلومات المتصلة بالموضوع. 

> ضع الأفكار العامة للمشروع. 

> قم بإعداد مسودة الرسالة. 

> هل هي خالية من النغرات ؟ هل تساعد حقا على حل المشكلة. 

> وهنه المسودة يجب أن تكون بناءة قائمة على بحث ودراسة الحقائق 
وظروف الموقف والاعتبارات الأساسية في الحالة والشرح والإيضاحات 
المرتبطة بالموضوع. وإذا كانت الرسالة تدعو إلى انخاذ إحراء 
ما( محاولات "بيع") فإن المسودة يجب أن توضح أسلوب الاستجابة 
للرسالة. 

الخطوة الرايعة 

> احعل الرسالة ملائمة للمستقلية 

> مر الملاحطا أن كل تقل بينم رنالة معبنة بدرحات محتلفة 
GUY,‏ محتلدة فيرحع آي رسالة ستلقى قدولاً أكبرودالتثالي ستحد 
صريفيا للتتقيد اده وص المرسل هه الاارات بين dae‏ 


»> لس شه المستقبلرر 


—- .4 ل سد 


> ما شي طبيعة اهتماماتيم ؟ 
> هل هم rem‏ مهتمون بالأمر بنفس الدرجة ؟ 
> هل من الضروري تغليف الرسالة بمظهر جذاب أو مقبول ؟ 
> إذا كانت الرسالة تتحللب استجاية من نوع ما. فما هي أسهل وسيلة 
يستجيب بها المستقبل ؟ 

> وبناء على الإجابات الني نحد اها لتلك الأسئلة قد يتضع أنه يوجد 
في الواقع مجموعات متعددة من المستقبلين وقد يقتضى الأمر دراسة 
كل منهما على حدد. 

الخطوة الخامسة 

> أقم العلاقة ووطدها. 

> انتق الوسيلة أو وسائل ا لاتصال الأكثر ملائمة للهدف من بين وسائل 

الاتصال المتاحة. 

> ضع الرسالة في الصورة الأكثر ملائمة. 

ه ومن السهل على المرسل أن يستسلم لإغراءات وسائل الاتصال وسحرها 
باستخدام وسائل التمايل لذاتها وخاصة حينما يكون هدف الرسالة 
غامضًا ولكن يجب الا يغيب عن آذهاتنا. أن وسائل الكل #أسالبدها 
العنية ما هي إلا أدوات يستعان بها لتوصيل الرسالة وبالتالي يحب 
ST‏ تستحود تلك الأساليب على اهتمامنا 3 بالقدرالذي يتناس 


مع دورها هدا. 





الخطوة السادسة 

قم بقياس النتانج 

> هل الرسالة وصلت, وفهمت ؟ 

> هل أحدثت الأثرالمطلوب ؟ 

و إن الحقيقة القائلة بأن نتائج الاتصال تستعصي على القياس الدكيق 
تؤكد ضرورة القيام بتقييم الاستجابة للاتصال تقييمًا علميًا ونظاميًا 
فالكتير من القرارات التي تتخد والمعلومات الني بنيت عليها قرارات 
الاتصال الأولية تقوم بحكم الضرورة - على الافتراضات والأحكام 
التقديرية. وهكدا فإن تحليل الاستجابة للاتصالات هكن أن يكشف 
عن معلومات مفيدة تساعد في نحسين كفاءة الاتصالات التالية واتخطيط 
برامج جديدة في مجالات اتصالات أخرى. 

ه وعند تقديرنا لنتائج الاتصالات. من الضروري أن نفرق بين رد Jaa)!‏ تجاه 
رسالة وتجاه الفعل انجاه علاقة . فالإعجاب للكتيب أوالتصفيق 
للمحاضرة لا يعنى بالضرورة أن الرسالة قد فهمت وآن النتائج المرغوية 

ه وبالمثل إذا كان هدف المرسل " بيع ' يمعنى أن يقنع الآخرين بعقيدة أو أن 
يغريهم على القيام بعمل. فإن رد القعل الساك قد يشير إلى عدم الموافقة 
على الرسالة وليس الفشل والاتصال. 

9 وهناك مقومات في عملية الاتصال الجيد نوجزها فيما يلي: 


> 





ه وجود قدف دراد نحقيقه. 

ه إقبال الأفراد ورغبتهم في تحقيق الهدف. 

o‏ وجود قنوات اتصال فعالة تجعل الأفراد في حالة حركة دائمة لبلوغ الهدف 
وفى ضوء عملية الاتصال لابد وأن تكون الرسالة للآخرين ويكون هناك 
استعداد لقبول الرسالة من المرسل إليهم وهم العاملين في المنظمة. 

o‏ وسائل اتصال من أسفل إلى أعلى أو من أعلى إلى أسفل فلادد من وجود 
الرغبة في عملية استقبال المعلومة أوالفكرة ‏ الرسالة - حتى نتحقق 
فاعليتها. 

الجلسة الثانية 
أهداف وأهمية الاتصال 

> تفيم الفرد للعمل المكلف به. 

> التعرف على مشكلات ومعوقات العمل. 

> تدعيم مفهوم العلاقات الإنسانية. 

نحقيق التناسق في الأداء. 

4 تقليل الإشاعات في التنطيم 

4 تحقيق الفاعلية لعمل الإدارة. 

> تدعيم المركر التنافسي للمنشأة 
> تدعيم العلاقة مع المجتمع 

> ندون انصال لا يكون هناك تنطيم. 


> الابصال ضروري لنقل المعلومات التي سببنى عليبا الفرارات. 


4s 


اتجاهات ووساس وأثواع الاتصال 


اتجاهات الاتصال 





الجدمة الثائثة : 
اتجاهات ووسائل وأنواع الاتصالات: 
> _يتوقف الفاح في الإدارة إلى حد كبيرعلى مقدرة المدير على تقهم 
الأثسخاص الآخرين وعلى مقدرة الآخرين على تفهم المدير. وليس 
من المبالغة في شيء القول بأن الاتصال هوالوسيلة الني يتم بواسطتها 
توحيد النشاط المنظم jy‏ أي تنظيم مهما كان نوعه فإن نقل المعلومات 
من فرد لآخر تعتبر من الضروريات الجوهرية. بواسطة هذا النقل يكن 
تعديل السلوك وإحداث التفيرات وتحقيق الأهداف. 
> ويعتمد نجاح المدير على قدرته على الاتصال Vals‏ كما يعتمد على المهارات 
الأخرى. ويساعد الاتصال الجيد على أداء الأعمال بحلريقة أفضل 
والحصول على القبول للسياسات والفوز بتعاون الآخرين وجعل الأفكار 
والمعلومات تفهم بوضوح. وإحداث التغيرات المرغوبة في الأداء تعتمد كلها 
على الاتصال الكفء. 
الاتصال وعمنية الإدارة: 
إن الاتصال وسيلة وليس غاية في حد ذاته. فهو يخدم كزيت التشحيم لكي 
يجعل تشغيل العلمية الإدارية يتم بسهولة ويسر. والاتصال يساعد على إنحار 
التخمليط الإداري تفاعلية. ويساعد على التنفيذ الفعال للتنطيم الإداري والنضق 
الفعال للرقابة الإدارية. هذا بالإضافة إلى ضروريته للتوجيه الإداري. والمدير كب 


تعلم يقوح اداء العملية بفاعلية. ويساعد على التنفيذ الفعال pb)‏ الإد يي 





a 


والتطديق الفعال للرقابة الإدارية. هذا بالإضافة إلى ضروريته للتوجيه الإداري 
pally‏ كما تعلح يقوه بأداء العملبة الإدارية والاتصال يساعده على أداء هده العملية. 
> وينبغي معرفة الاتصال السليم هر نتيجة الإدارة القديرة وليس المتسبب 
فمن الممكن أن يكون apall‏ ماهر في الاتصال ومع ذلك يكون مديرًا ردينا 
ولكن المديرالقدير دائمًا ماهر ني الاتصال. 
> وفى الواقع ينبغي عدم التفكير في الاتصال كنشاط مستقبل. فهو 
في الحقيقة جزء من كل شيء يقوم به المدير تقريبًا وإنها لمسئولية 
كل إداري يتأكد من وجود اتصال واضح ومناسب مع من يعمل معهم 
> ويحب على أن ينظر إلى الاتصال كعمله الأساسي. حقًا إن الاتصال جزء 
هام من عمله الإداري ولكن كجزء فقط. وتعتبر صعوية الاتصال من أكبر 
العوائق أمام الوصول إلى الإدارة الجيدة. ولكن من الناحية الأخرى 
قد يكون سرء تنفيذ العملبة الإدارية هو السب الرئيسي للاتصال الضعيف 
السيئ. 
وكثير ما نجد اهتمامًا مركز! على الوسائل والأدوات والأساليب لغرض 
نحسيس الاتصال ببنما المشكلة أوالصعوبة الحقيقية هي الإدارة تسيا 
ومن تم كل الجهود التي تدذل لحل مشكلة الاتصال عن طريق الأدوات 
سيكور الفشل مصيرها. Lai‏ الحل الأساسي مهو التنديد الممتازللعملية 


aA 


الإدارية وخاصة عملبة النوحيه التي تيتم آكتر من عيرها بيده الادصال 


وا لمقصدد منه. 
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اتجاهات الاتصال؛ 

إن الاتصال عملية مشتركة, فمثلاً عندما يتكلم أحد الأفراد فإن فرد آحر 
ينصت له لكي بتعرف على رأى المتكلم وأفكاره ويحدد ما إذا كان من الممكن إلتقاء 
أفكارهم al‏ أن هناك اختلافًا Legis‏ ومن الناحية الأخرى فإن المتكلم يهتم بمعرفة 
رد قعل المستمع. وأن مجاهل رد قعل المستمع glo} gf‏ عدم الافتمام به يعتبر 
من الأمور الخطيرة التي تقضى على الاتصال الفعال. وإن مجرد الكلام أو الكتابة 
دون اعتبار لرد فعل أو نجاوب المتصل به سيؤدى إلى سوء الفهم وإلى العداوة 
والاعتراض. 

وهذا يقودنا إلى مسالة ينبفي تذكرها دائمًا وهى أن كل اتصال له اتجاهين 
فالمدير يبلغ. ويعلم. ويحللب ولكن لكي يكون الاتصال فعالاً فيجب عليه أيضًا 
أن يستمع. ويسأل ويفسر, ومن أقضل الوسائل للتأكد من تفهم المستمع وقبوله 
وتشجيع المستمع على التعبير عن آرائه وتوجيه ما يراه من الأسئلة. وعندما يتحرك 
الاتصال بحرية في الاتجاهين. يمكن الفوز بتبادل للأداء والمفاهيم مع فتع الطريق 
أمام تفاهم أكبر 

وعندما يكون الاتصال له انجاه واحد فقحا. كأن يكون من رئيس إلى مرؤوس 
فإنه يفشل في الأخذ في الحسبان د فعل المرؤوس لهذا الاتصال فالشخص قد يستمع 
إلى رسالة أو يقرؤها ومع ذلك قد لا يفهمهاء ومن ثم قإن الحصول على الاتصال 
الفعال يستلزم بالضرورة أن يلم المتصل برد فعل المتصل به. وإنه لخطأ كدير 
من جانب المدير أن يعتقد أن عمله هوالاتصال بمرؤوسيه الذين ليس لهم حو 





الاتصال به. وينطوي الاتصال على الكلام والاستماع والكتاية والملاحظة والنفهم 
هذا يؤيد ضرورة توافر ا لاتجاهين في كل اتصال. 
وسائل ١‏ تصال: 
هناك نوعان من وسائل الاتصال- النوع الرسمي والنوع غيرالرسمي - 
والنوع الأخير هوالذي تستخدمه جماعات التنظيمات غير الرسمية في المنشأة 
وهويتمتع على درجة dalle‏ من التصديق من جانب أعضاء هذه الجماعات 
وبالرغم من ذلك فإن معلوماته لاتأتي من مصادر Mae,‏ ومن ثم يمكنه أن ينقل 
معلوماته لا تأتي من مصادررسمية. ومن ثم يكنه أن ينقل معلومات لا تمثل 
الحقيقة وكذا الإشاعات وما شابه ells‏ وفى هذه الناحية هكن حظر الاتصال 
غير الرسمية. 
ولكنه نشاط طبيعي في أية Aske‏ ن موجودًا عندنا طالما أن هناك 
حماعة من الأفراد تعمل مع بعضها البعض Lily‏ مصالحها واهتماماتها الخاصة 
وأمام هذه الحقيقة فإن all‏ العملي يستخدمه كجزء من مسالك الاتصال للمنظمة 
Las‏ أمكنه ذلك, أما وسائل الاتصال الرسمي فتتضمن بالإضافة إلى المسالك 
التندليمية المحددة العديد من الوسائل منها PI‏ 
> المقابلات الخاصة. 
> الاحتماعات على مستوى الإدارة أو القسم 
< الاحتماعات العامة. 
> المزتمرات. 


> المكالمات التليقينية. 








المحلات والجرائد الداخلية ( التي تصدرها الشركة ). 
التقرير السنري للموظفين. 

الخطابات البريدية المباشرة. 

الملصقات على الحائط. 

النشرات الدورية. 

النشرات الخاصة. 
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> ويلاحظ أن كل وسيلة من الرسائل السابقة لها استخداماتها الخاصة. 
> ولذا نحد أن اختيارإحداها تتوقف على عدد من الاعتنارات مثل:- نوع 
الرسالة المطلوب توصيلها ومجيء أهميتبا ودرجة السرية الواجب 
توافرها وعدد | مالوب الاتصال بهم. السرعة اللازمة في الاتصال, والتكلفة 
التي يمكن تحولها. 
> وعلى ضوء مثل هذه الاعتبارات وغيرها كن للمدير أن يختار الوسائل 
التي تحقق فاعلبة الاتصال. 
تصنيف الاتصال 
لأغراص تتعلن بالمريد مس الدراسة والمناقشة. وسكي تصنيف 'لاتحصال 
إلى عدد من المحموعات الشائعة الأحرى. وقي هذا امجال سنتوم بلاحنلة أريمة 
تسنينات إضافية وهي: 
> الاتصال المتحه إلى أسدل. 
> الانحال المتجه إلى أعلى 


4 الانصال الشتبي. 


See 93° 





> الاتصال الكتابى. 


الإتصال إلى أسقل: 

> يتدئق هذا الاتصال من قمة التنخليم إلى أدنى المستويات الإدارية 
في المنشأة. ويعرف هذا الاتصال عادة بالتوجيهات والتي تنطوي القواعد ' 
والأوامر والتعليمات والتوجيه وهر مثل أي نوع آخر من الاتصال هو Bhat‏ 
لنقل المعنى بين شخصين أو أكثر, والفرض من التوجيه هرخدمة 
حاجات مستكدية خا اي الشخصي الذي يسك حيتت 
بإرشاده ومساعدته لتحسين عمله. ومن المهم جد أن تسند مسئولية إعداد 
التوجيهات في المناطق أوالمجالات المعينة إلى العناصر الإدارية المسئولة 
بالفعل عن ونلائف هذه المنطقة من العمل. 

> ويالإضافة إلى كون القواعد نوع من الخطط يكن النظر إليها كوسيلة 
لتوجيه. فهي تعمل على تشجيع العاملين وحصرهم للسيرقي السبل 
المنشودة ومن الناحية الأخرى هوهي تساعد على توفيرجهد المدير 
لأنها نجعل من غير الضروري قيامه باتخاذ قرار كلما ظهرت حالة فردية. 

> وتعد التعليمات من أدوات الاتصال إلى أسفل وهى نوع من الأوا مر تكون 
عادة مكتوية وتقدم المعلومات أوالمعرفة المتعلقة بالطريقة الني يوصى بها 
أداء نوع معين من المهام. وتؤكد التعليمات على ناحية كيفية الأداء 
للعمل. ومن ثم فإن استخدا مها يضمن التنعيذ المحيع والمنمى للعسل 
وتعطى التعليمات لكل أنواع المواقف المنوتّع ظهورها عند تنعيد مهمة 


معيئة. ولدا يان yee th‏ مو ضبان استخدام مدخل مستمر ومدحد 





لمن اا g4‏ ¦ 


عند تنفيذ العمل في كل المستويات الإدارية بالرغم من أنها أكثر انتشارًا 
في مستوى العمل التشغيلي. 

الاتصال إلى أعلى : 

> هناك العديد من أنواع الاتصال إلى أعلى ولكن مناقشتنا ستقتصرهنا 
على التقاريروهى نوع هام من الاتصال في كل منشأة ويكون من الصعب 
إدارة المنشأة بدونها ويمكن التفكيرفي التقرير كمعلومات قائمة على 
أساس الحقائق وموجهة لأشخاص لغرض محدد وتستخدم التقارير 
للاتصال بالمديرين وتعتبرالمديرينء ويالعملاء وتكون بخصوص موضوعات 
ذات طبيعة فنية أو تشعيلية. 

> ويجب أن يسبق التقاريرالفعالة تفكيرًا واضحًا وتخطيصًا دقيقا 
وإن كتابة التقرير من واقع هيكل معد بدقة والتفصيل تعتبرا أمرًا مغيدًا 
للغاية, وإذا لم يتمكن الفرد من وضع الخحلوطا العريضة لمواده وبياناته 
ومعلوماته فإنه لن يتمكن من تكوينها على شكل كامل ودي معنى 
هذا مع ضرورة استخدام عناوين للموضوعات لتسهيل فهمها وتتبعها. 

الاتصال الشنهي : 

> تعتبرالخطبة من أقدم الأدوات التي يستخدمبا المديرون للقيام بتنعبذ 
أعسالهم. والاتصمال الشعهي يوفر الوقت ويسمح بالاتصال الشخصي 
ويخلق روح الصداقة والتعارن ويشحع الأسئلة والإجانات. ويحب 
ple‏ المدير أن ينمى قدرته على الكلاح بفاعلبة. ولا مكنه تحتين دلك 
إِلَاّدالعمل الجاد مع صرورة الممارسة الفعلية للكلام والخطائة 





> وفى حالة المؤنمرات وغيرها من الاجتماعات المشابهة. فإن المشاركة 
الجماعية تعتبرعلى جانب كبير من الأهمية. كما ينبقي أن يشجع 
الاجتماع على تبادل الآراء بين الجماعة, ويعتبرالإع داد الدقيق 
sig‏ الاحتماعات من الأمور الضرورية حتى يمكن تفحلية موضوعات 
ومجالات محد.ة. ومن المفيد إعلام المشتركين في المؤمر قبل انعقاده بفترة 
كائية دالموضرعات الني ستتناولها المناقشة مع تفهمهح بخصوصها bing‏ 
هذا الإحراء جنع الأعضاء الفرصة للتذكير الجاد في هذه الموضوعات 
ومن ثم تزداد إسياماتيم,. 

الاتصال الكتابي : 

> يكن نحسين معظم العمل الإداري عن طريق نحسين الاتصال الكتابي 
ويحتمد الكثير من الموظفين على GLUT‏ المكتوبة لعرض معرقة كبفية 
إنجاز أعماليم. يضاف إلى ذلك أن التقارير والتعليمات والمذكرات 
المكتوسة والمنشورات Le gala)‏ وغيرها تعتبر من الأمورالحيوية للقيام 
بالعمل الإداري. 

> دالاتصال الكتابي call gs‏ يجعل من المستطاع نقل نفس ال معلومات بالضدط 
الى عدد كبير من الأفراد هدا مع إمكان الرجوع إليها في المستقبل Say‏ شرح 
هده المعلومات Bas Sy‏ طرق مختلفة مع تقديرالكتير من التفاصيل 


a‏ استدعى الأمر لذلكد 


الجلسة Gout pH‏ 
التوجيه والاتصال 
التوجيه يعتبر من asi‏ أعسال القيادة. ودورها ينحصرف توجيه العاملير 
إلى الطريق الصحيح وتعديل مسارات الأداء ويتم ذلك في كافة الأنشعلة الإدارية 
با منظمة. حتى يتحقق العمل بأكبر فاعلية ممكنة. 
ونرى أن عملية التوجيه مرتدطة بالاتصال فالتوجيه يتم من المدير ‏ القائد - 
إلى المرؤوسين في المنظمة والاتصال بهم لتوجيه جهودهم نحو أهداف المنظمة. 
والتوجيه السليم يتطلب توافر المعلومات اللازمة عن الأداء الفعلي للعاملين 
وقياس ذلك الأداء بالعمل السابق التخطيط له لمعرفة مقدارالانحراف عن الخطة 
ثم توجيه الأفراد إلى الالتزام بالأداء وفقًا للخطط والبرامج الموضوعة مسبقًا. 
والتوجيه يشمل التدريب بطريقة غير مباشرة. فنجد he‏ المدير أورئيس 
القسم حينما يقوم بتوجيه العاملين معه في تصحيع الأداء فهو يدربهم ويعمل 
على تنمية مهاراتهم. 
هدف التوجيه : 
بدن العديد من كناب الإدارة أن التوجيه كوطينة إدارية تهدف إلى ندعب 
الأعمال المحطط لها ننفيدا صحيحًا والوصول إلى اليدف المنشود في المتصمة داح 
كفاية سكة 
وبالنالي فنرى أن الوديعة التوجيبية هي وظيعة دائمة ومستمرة صالك هب 


أداء فو المعلة وتتعلب قد كيرا مر التفكير والانتكار زمعرفة قدرات لان - 


المختلفة. فهي وظيفة تتم بالاتصال بين طرفين أحدهما في مستوى تنطيمي أعلى 


من الحلرف الآحر. 

شروط التوجيه الناجج: 

حينما يتم تنفيذ عملية التوجيه لابد وأن يكون وفقًا لعدد من الشروط 
التي تحت له الفاعلية وهى 


> ضرورة التأكد من الحاجة إلى التوجيه وذلك بعد التأكد من وجود Usd‏ 
أوانحراق ف الأداء Vy‏ سيكون للتوجيه أثر (plas‏ على المرؤوس. 
< التوجيه لا بد وأن يكون في إطار مناسب وفى مكانه امناسب. وذلك gl‏ 


لاتتم عملية توجيه العاملين أمام زملائهم حتى لا يشعروا بالإحباط 


وحتى لا يشمت afb‏ زملاؤهم. 
> توجيه الفرد يكون بمفرده وبمعزل عن الآخرين وذلك في حالة التأكد 
من ارتكابه خطلأ في العمل. 


> يفضل أن يتم التوجيه في حالة ظاهرة اجتماعية. بحلريقة غير مباشرة بمعنى 
أر يقول pall‏ عندما يريد توحيه العاملين " ما بالكم إذا كان هناك أفراد 
يقومون يعمل كدا ولكى نذلرًا لأن سياسة المنغلمة لا تتفق lady‏ الأداء فعلينا 
حميعًا أى تفعل كدا... وكذا الہ 

> عير الأقراد أن يتقدلوأ التوحييات Lat;‏ من رؤسانيم كما هي دوسا 


أحد الأمرر نصفة شخصية أو يحساسية زاتدة 





> على الموجهين مراقبة تصحيع الأداء وفقًا لتوجيهاتهم وتشجيع الملتزمين 
بالتصحيح. والعمل على زيادة إعطاء الفرصة لمن يؤدى واجبه ويصحح أداءد 
ركائز التوجيد 
هناك زكيرتان للوظيفت التوجيهيت وهی : 
< وحدة الهدف. 
»> وحدة الأمر( التوجيه) . 
مما لاشك فبه أن وحدة الهدف تؤدى في النهاية إلر تماسك أرجاء المنحلمة 
في سديل الوصول إلى الهدف الموحد. بعكس الأمر إذا ما اختلعت الأهداف نجد 
أن التوجيهات نختلف في ضوء الاختلاق في الأهداف. وبذلك تتشتت جهود 
العاملين في المنظمة. ومثال على ذلك في حالة إذا ما كان هناك أهداف غير موحدة 
لإدارات dole‏ مثل إدارة الإنتاج وإدارة ball‏ فنرى أن إدارة المديعات تسعى 
إلى تحقيق أكبر مبيعات ممكنة س السلع التي تنتجها المنظمة. وإدارة الإنتاج تسعى 
إلى تحقيق أكبر إنتاج ولكن هناك تضارب واختلاف مع سبل تحقيق تلك الأهداف 
لأن إدارة المبيعسات حتى تحقق هدفها. فيي تحللم من إدارة الإنتاح أن تنوع 
من منتحانها وتشكلها لتواكب حالة المستولكس وتشع رغناتيم. وهى نفس الوقت 
سرى أن إدارة الإنتاج لكي تحقن Gans‏ فهي تريد أن يكون Lat!‏ محلي 
وبلا تعقيد أو نشكيل مما يؤنر على الكم الإنتاجي لها. 
وهنا نرى أن الأهداف غير متجانسة بين كلا الادارتىن وبالتالي هبي نؤثر 


في تحقيق هدف المشروع النهائي. ولبذا لزم الأمر صرورة وحدة اليدف العام للمنظدة 








وهى إنتاج تشكيلة وفقًا لسياسة معينة وأخذ هذا الأمرفي الحسبان عند مساءلة 
إدارة الإنتاح في ضوء نحقيق الهدف العام للمشروع. 
أما بالنسبة لوحدة الأمر فهو من المبادئ الإدارية الهامة والني لا غنى عذيا 
في نحقيق فاعلية الوظائف الإدارية وأهمها وظيفة التوجيه. 
لأن الأواسرإذا كانت من إنجاهات مختلفة فسوف 555 بطبيعة الحال 
على العاملين. Lied‏ إذا كانت هناك إدارة للحركة والنقل وتعددت الأوا مرايذه 
الإدارة من قبل الإدارات الأخرى باعتبار أن كل إدارة تريد أن تستأثربخدمات 
النقل والمواصلات ليا. لسيم لساهم ذلك في إرياك الحركة ولكن إذا كانت 
التعليمات لإدارة النقل من جية واحدة عليا ‏ متل رئيس القعلاع أوالمديرالعام- 
فإن ذلك سوف يحسم التضارب في الأداء وسوف lads‏ عمل هذه الإدارة في ضوء 
ترتيب الأعمال وفقًا لأهميتها في تحقيق هذه المنظمة. ˆ 
أدوات التوجيه : 
HD‏ من الادوات المستحرمت ين Gyles‏ التوجيه نعرضع Dam UD‏ مٹل : 
ه إصدار الأوامر 
د إصدار التعليمات كمايلي. 
ه أولاًالأوامر ORDERS‏ 
تعرف الأوامر بأنيا ‏ القرارات الني يصدرها المدير- ويطلب من مرؤوسيه - 
كليم أودعضيم - حب الأحوال وتنفيذها. 
والأزامر من أهم وسائل التوجيه. إذ قد يتطلب من خلاليا بوقف عمل 


ما أو en‏ عمل أو تحريك عمل ساكن وتعديل مساره 





وفى جميع الأحوال لايد وأن تكون الأوامر واضحة وكاملة وتحدد الواجبات 
بدقة. ويستحسن البعض أن تكون الأوامريصفة ودية ‏ غير رسمية - حتى يتعاطف 
معها منقدوفاء ولكن هذا يتوقف على دريجة النقة ين pall‏ ومرؤوسيه. 


وإصدار الأمرليس قالية ني حد ذاته ولكنه وسيلة إدارية من أجل نحقيق 


الأداء بأفضل أسلوب. 
خصائص الأمر الجيد . 


هناك العرير من اخصانص الب Jae‏ الأوام ج صورة جيرة مثل : 
يجب أن يكون الأمر معقولاً وقابلاً للتنفيذ حتى لا يؤئرعلى معنويات 
العاملين بالسلب وحتى يؤثرني العلاقة بين الأفراد ومرؤوسييم وذلك استنادًا 
إلى قوله نمالل : 
TD‏ كف انه تنس إلا وس ......... 4 [البقرة:781] 
> يجب أن يكون الأمركاملاً. بمعنى ألا يترك استفسارات حول كيفية تنفيذه 
ومتى نبدأ في التنفيذ ومكان التنفيذ wl...‏ 
> يجب أن يكون الأمرواضحًاء بمعنى أن يفهم العاملون ماذا يراد بذلك الأمر 
وحتى لا يترك مجالاً لتفسيرات مختلفة. فلا يكفى إطلاقًا أن يكون الأمر 
واضمًا في دهن المدير. بل لابد من التأكد من أنه واضح وغير عرصة للتأويل 
وبالتالي نضمن تنفيذ المطلوب بالفعل. 
> أن يكون الأمر مكتويًا ومى هدا يكون هناك دليل على وجود الأمروببان 
لماهيته ولن أصدرد. لأن الأوامر التي تعطى شفاهية تكون أقل SU‏ وأقل 
Vga‏ من العديد من الأفراد أو قد يختلفوا في تدسيرها. 
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> وشناك مثال على ذلك: إذا أن أحد الأساتذة في إحدى الجامعات الأمريكية 
قد loci‏ ورقة مكتوية لأحد الطلاب و Lys‏ عبارة واحدة وقال هذه العبارة 
للطالب شفاهة دون أن يسمعها الآخرين ويلغه بأن ينقلها ويعطيه الورقة 
Adding‏ وعد تقل الورقة بين طلاب القصل ونقل العبارة شفاقة معها دوها ' 
معرفة ما بهنه الورقة سأل الأستاذ آخر ملالب في القاعة ما هي العبارة 
ما فيها. ففتح الورقة وقرأ عبارة أخرى لا نمت بصلة للعبارة التي قالها. 

> ويهنذه التجرية آثيت الأستاذ للطلاب أن الأوامرالشغوية إذا تناقلت 
بين عدة أفراد فسوف تصل في النهاية على غير ما كانت ويالتالي فإن الأوامر 
المكتوية تكون أكثر فاعلية. 

a 

ثانا «التمليمعات 

> الأداة الثانية الهامة من أدوات التوجيه هي التعليمات وتعرف 
بأنها:الإيضاحات التي يصدرها المدير لتوضيع الكيفية التي يجب أن يتم 
بها التنفيذ الفعلي والواجبات التي صدرت الأوا مر بشانها. 

> وتتميز التعليمات بأنها أكثر تمصيلاً وتوضيحًا لكيفية أداء الأعمال وييان 
الخملوات اللازمة ليذا الأمروالني يحب إتباعيا في عملية التنفيذ. 

> وتتضح أهمية التعليمات من Ll‏ تساعد التعليمات من أنيا تساعد 


العاملين في المنطمة على معرقة الأسلوب الأمتل لإنجاز العمل المكلف به. 
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مارات خاصة في الاتصال 

الجلسة الأولى 

* الاتصال الفعال 

** عناصر الاتصال الفعال 

ز» لكي Jad‏ اتصالك فعالا يجب أن تراعى ما يلي: 

+» يجب أن تأخذ في اعتبارك أن الاتصال عدارة عن علاقة تبادلية إنسانية 
أي هي تأثيرالناس على الناس. 

# حدد أهدافك من الاتصال مع مراعاة الكيفية التي يكن أن يفسربها 
الطرف الآخر هذه الأهداف ويتجاوب معها., وكما أن عليك أن تتفهم 
أهدافه التي تتعارض أو تختلف مع أهدافك. 

#ه قبل الاتصال عليك أن تكنشف الأشياء التي تثيراهتمام الطرف الآخر 
والأشياء التي قد تثير شكوكه أوضيقه أو غضبه. 

#ه يجب أن تكن رسالتك ذات قيمة للعلرف الآخر على حسب مفاهيمه 
للأشياء ذات القيمة. 

#ه تذكر أن الاتصال الفعال يعتمد على التعسير الجدي للرسالة. أي شرح 
المعنى بأسلوب تحفيزي يتقبله الطرف الآخر ويفهمه دناء على حبراته 
ومعلدماته السابقة. 

Sa *‏ أن في المقابلة الشخصية ( لوجهالوحه ) Lille‏ ما تعتبر د ريقة 


aati‏ أهم كتيرًا من المعنى. 
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> تذكرأنك تعبرعما تريد أن تقرله بعدة وسائل هي:( الكلمات ووضع 
الجسم. وتعبيرات الوجه. ونبرة الصوت, والتركيز على المقاملع ). 

# تذكر أن لخة المشاعر والإحساسات تكون tel‏ الأحيان أكثر LEW)‏ 
من لخة العقل. 

# تخيرالكلمات مع الأخذ في الاعتبار تأثيرها المحتمل على العقل والعواطف 

Lats SLi 4#‏ أنك tana Sey‏ فنك غير معصوم من الخمطلاً 
وأن من الصعب على الإنسان أن يميل إلى شخص يتعالى عليه بمعلوماته. 

# عليك أن تعملى الطرف الثاني رقنا GAS‏ للاشتراك في الحوار 

# كن حسابًا لوقع الممت المعبرعن الاتصال. 

# حول أن تتنبأ بالاستقبال المحتمل لرسالتك من الطرف الآخر. 

*# تعرف على مدى احترام الطرف الآخرلك. وعلى أسبايه . 

# ليكن كلامك في حدود العلاقة التي تربعلك بالطرن الآخرولا تتعداه 


هذه الحدود. 





مباراة خاصة فى الاتصال الفعال 

الجلسة الثانية :مهارات خاصة في الاتصال الفحال. 

-: الحديث‎ Style (J 

o‏ هناك عدد من الحلرق الخاصة يتحسين مهارات الاتصال عند الحديث 
ومنه الطرق مي: 

ه استخدام النخمة السهلة وأن يكون plas]‏ اللفظ سهل وغير رسمي ويمكتك 
استخدام اسم الشخص في المخاطبة حسب نوعية العلاقة. 

o‏ أستخداع المعلومات المألوفة ولا تجهد المستمع بالمعلومات الفنبة. 

ه كن صريحا عندما يوجه الآخرون سؤال معين, مع إعطاء أكبر قدر 
من المعلومات. 

o‏ أحسن استخدام الدعابة لتخفيف حالة القلق ولا تسرف في استخدا مها 

ه تلاشى الحكم السريع على المواقف والأحداث والأشخاص. 

ه تحكم في حركات شفتيك وحواجبك. 

ه راعى عامل السرعة في الحديث فلا تبطئ ولا تسرع بل اعتدل في السرعة 
في pas‏ 


م ابتعد عن التهديد a‏ المناقشة. 


ون 


میارات كتابية : 

a‏ هناك عدد من العوامل التي يجب مراعاتها لزيادة مبارة الكتابة 
وهذه العوامل هي: 

© يجب مراعاة عناصر التكاليف المرتبطة بالكتابة وبالتالي فيجب أن fled‏ 
أنفسنا في كل مرة نعد فيها خطابًا أو أوامر............الخ. 

ه هل هذا الخطاب ضروري حقيقة ؟ 

ه هل هذا الخطاب GIS‏ ؟ 

ه هل هذا الخطاب فعال ؟ 

ه هل يوجد بديل آخر للاتصال دون استخدام هذا الخطاب ؟ 

ه يتعين عند الكتابة تقسيم الرسالة أوالخطاب إلى فقرات من حيتت 
المقدمة والمحتوى والنهاية. 

o‏ أجعل مقدمة الخطاب بسيططلة ؟ 

ه استخدم الكلمات البسيطة وتجنب الكلمات الثقيلة عند الكتابة. 

ه تجنب التكرار, 

o‏ لا تستخدم الكتابة في الرسائل والاتصالات التي يكون فيها نقل المشاعر 
مهمة. 

o‏ أحسن تقديم الرسالة مع استخدام اللغة الاقتصادية. 

ه حدد الفرض الرئيسي من كل خطاب. 

ه قسم الخطابات والرسائل إلى أريع جموعات: 

ن مجموعة خاصة بالمعلرمات الروتينية أو رسائل JSS!‏ 
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file, o‏ الرفض أوالإخبارالسيئة. 
ت رسائل الإقناع والتحرير. 
o‏ رسائل dole‏ بالمشاركة في ممارسة أعمال معينة. 
ه waa!‏ العوامل التي تساعد على تحسين الخطابات المنظمة. 
ه alas‏ دورات تدريبية إذا لزم الأمرلتحسين مهارات الكنابة. 
ارات +g lat‏ 
Lay’‏ يلي بعض PT‏ رشادات اطفيرة عنر التخاطب Wg‏ لوجت := 
ه قف عن الكلام فلا تستطيع الإصغاء وأنت تتكلم. 
o‏ ضع المتكلم في وضع ممسريح وطبيعي وبالتالي يمكن مساعدة المتحدث 
على الكلام بحرية. 
ن أشعر المتكلم برغبتك في السماع وذلك من خلال المتابعة باهتمام ومحاولة 
التفهم بدلا من المعارضة. 
ه yd‏ من الذهول والارتباك وذلك بضبط تصسرفاتك وعدم الانصراف 
إلى أشياء أخرى. 
o‏ شارك وجدان المتكلى 
ه كن صبورًا يلزم السماع لأكبر وقت مع عدم مقاطعة المتحدث. 
ه اضبط أعصابك حيث أن الشخص الفضدان يستقبل المعنى بقصد Und‏ 
ه كن سهلاً في مناقشتك فلا تضع الناس في موقف دفاعي قد يصل إلى حد 
الغضب. 
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ه اطرح بعض الأسئلة وذلك يشير إلى إصفائك ومن الأفضل أن تقدم أشياء 
موضوعية. 
ه قف عن الكلاح هذا شوالإرشاد الأول وا لأخير نظرًا لتوقف الإرشادات 
الأخرى عليها حيث أنه: 
ه قد أنعم الله علينا بأذنين ولسان واحد ومن هنا يجب الإصغاء أكثر 
من الكلام. 
ه يتطلب الإصغاء أذنين أحدهما لفهم القصد والأخرى للإحساس. 
o‏ متخذي القرارالذين لا يصغون توجد لديهم معلومات أقل لاتخاذ 
قرار سليم. 
د دورالإدراك في ضمان نحقيق فعالية الاتصال. 
محتى الإدراك 
يتطلب بقاء الإنسان على قيد الحياة أن يتعامل مع البيثة المحيطة به 
والني تشمل العديد من العناصر منها الأمراد المحيطة به. والحيوانات والنيبات 
والجماد 
ais;‏ عملية التعامل ا والتفاعل مع هده العناصر من خلال عملية معقدة 
لها مراحل متعددة. تبدأ باستقبال المعلومات أوالمتيرات الصادرة عن عناصر البيثة 
عز طريق الحواس. ثم تنتقل هده المعلومات إلى مراحل التحليل والفهم الني يقوع 
بها المح 
ودناء على الفهم يتحدد رد الفعل أوالسلوك تحاء مصادر هذه المعلومات 
ويطلق على عملية التفاعل أو الاتصال بالديئة الخارجية 'الإدراك' وعلى ذلك. 
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الإدراك هو عمنية استقبال المثيرات الخارجبة وتفسيرها بواسطة العقل 
Maga‏ لترحمتها إلى Slee‏ ومفاهيم تساعد على اختيار رد الفعل أو السلوك 


المناسب. 
كيف تت عملية الإدراك. . ؟ 


تبداً عملبة الإدراك حينما يتعرض الفرد إلى مثيرات خارجية تستقيلها 
حواسه ( السمع. البصر. المذاق. الشم. اللمس ) ثم قتولى هذه الحواس نقل المثيرات 
إلى المخ في صورة نبضات عصبية مما ينتج عنها الإحساس. أو الشعور بالضوء 
والصوت والرائح والذاق. 
ويلعب النظام العصي المركزي في الإنسان دورًا أساسيًا في عملية نحوييل 
المعلومات من المثيرات إلى المخ. الذي ap Bs‏ يدوره بترجمة هذه المعلومسات 
إلى معاني. ومعنى آخر تحليل وفهم المثيرات. 
والسؤال الآن: 
إدا كان كل Las‏ مزودًا بالنظاع الإدراكي, فلماذا يختلف الأفراد في قهمهم 
وتفسيرهم عندما يتعرضون إلى موقف واحد معين ( مثير ) ؟ 
والإجابة 
تكمن بي أن عمئية الإدراك تتأثر بمحموعة كبيرة من العوامل اللي تلعب دوا 
هاما في الحلريتة التي يتم بها تحليل وتدسير ومهم المتيرات تم تحديد رد الفعل 
المناسب 


109 





الحوامل التي تؤثر على عملية الإدراك : 
ه الحواس وقدراتها على الاستقبال. 
» الخبرات السابقة والمعلومات المختزنة لدى الفرد. 
© البيئة الحضارية التي يعيش فيها الفرد. 
ه الدورالاجتماعي الذي يشغله الفرد. 
ه القيم الدينية التي يؤمن بها الفرد. 
ه المستوى الثقاني والتعليمي للفرد. 
ه توقعات الفرد لما سيتم استقباله من مثيرات. 
ه المشاعروالاتجاهات والحاجات الكامنة لدى الفرد. 
« بعد استعراض العوامل المسببة للتحفيز غير المعتمد سكن القول أن الفرد 
لا يرى الصورة الكاملة ولكن يراهايين خلال نفق ودرجة اتساع هذا النفق 
تتوقف على العوامل السابق ذكرها وعلى ذلك يمكن القول بأن الموضوعية 
المحللقة Gan‏ بعيد المنال. ولكن هل تمثل هذه الحقيقة مشكلة في حياتنا ؟ 
والإجابة 
أن صعوبة الوصول إلى الموضوعية المحللقة مثل قوة لأن الانتكاروالتجديد 
والتقدم البشرى كان وليه ed,‏ الفرد لانتقال من الموضوعية النسبية إلى الموضوعبة 
المطلقة. 
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معوقات الاتصال بالآخرين 
مقلم + 
كثيرًا ماتصدرمنت ا أقوال أو أفعال تؤدى إلى عزوف الطرف الآخر 
عن الاتصال أو تردده أو alas‏ على اتخاذ موقف دفاعي في الحديث معنا. 
وبالرغم من صعوبة التخلص LEYS‏ من معوقات الاتصال هذه. إلا إن 
التقليل منيا أو ا ستبعادها إلى حد ما أمر مرغوب فيه لتسير عملية الاتصال وزيادة 
فاعليتها. وتحقيقا لهذا البدف فإننا نستعرض فيما يلي أشد هذه المعوقات ضررًا 
وأكثرها حدوئًا في LA!‏ العملية. 
ه التسرع في التقييم أو التعليق. 
ه استخدام العبارات التقريرية والتخصصية. 
د مقاطعة الآخرين. 
ه الغضب عند المقاطعة أوالاستفهام. 
ه الاستئثار بالحديث. 


ه أسئلة الاستدراج. 


م التبكم رالسخرية 
ه التركير على الأحعلاء. 
a‏ المجادلة. 


ه ممارسة دعضن العادات المعوقة 


ه ولعله من المناسب Gi‏ نقف قليلاً عند كل من هذه العناصر كل على حده. 
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التسرع في التقييم أو التعليق: 
كثيرًا ما يكون التسرع في التقييم وإبداء الملاحدلات مسار شكوى الكثيرين 
إد أن التسرع في الاستنتاج وإصدار الإحكام قبل الإلمام بأكبرقدر من المعلومات 
يزديان إلى إصدار النعليمات غير المفيدة والأحكام غير الناضجة. ولعلنا نحسن ' 
صنعًا إن استرشدنا بهذه القواعد. 
قوامد إرشادية : 
ه الالتزام سبدأ تأجيل الحكم أوالتروي بمعنى أن نحتفظ باستنتاجك 
وتعليقاتك إلى أن تنتهي مناقشة حميع الأفكار. 
ه لاتتوان عن نوجيه الأسئلة الإيضاحية حتى في الحالات التي تشعر 
فيها بإلمامك بكل المعلومات,. 
ه تأكد من معنى الحركات التعيرية التي قد تلاحطها. 
ه استوضع تعليقات الآخرين والنقاط الني يناقشون فيها بإثارة الأسئلة. 
د بأكد من استيعابك لكل النقاط والمسائل كما يراها الطرف الآخمر 
وليس كما يحلوا لك أن تراها. 
٠‏ استخدم مبارات الاستفسار والاستماع الفعال. 
ه العارات التقريرية والتخصصبية. 
ه ممدمايستخدم السارات التقريرية أي تنك الني تعبد التقرير والحسم 
آر العارات التخصصنة تلك التي تفيد النحصيص فأنت تدفع الآخرين 
الى 'تحاد حاس eat‏ والمقارمة. فلو أنك استخدمت إحدى هات 


انعا دس مه احد التباماس معك 
رس امع 8 


:= = وو د ار 11 : == 


ه hale Gb il”‏ أو'لم يحدث أن جئتلي بعملية خالية من المشاكل" 
n‏ فأنت تلقى بقفازك في وجهه مما يضطره إلى الدفاع عن نفسه. وبدلاً من 
أن يبدأ حديثمًا عاديا معك فإنه يجتهد في البحث عن أحد المواقف 
التي تثبت خطا ماقلت أوعكس ماقلت. وعندما يحدث هذا تضيع 
الرسالة الأساسية التي تود توصيلها في معركة التفاصيل إذ تبدأ درجة 
الاستماع في الانخفاض رويدًا Magy‏ حتى تتلاشى وينسى كل منكما المشكلة 
الحقيقية والحل المطلوب لها. 
delet‏ إرشادية : 
ده تحاشى العبارات التخصيصية والتقريرية كلما أمكن ذلك. فاستخدا مها 
يؤدى دائمًا إلى خلق حالة من القلق. 
ه استخدام العبارات التقريرية في التعبير عما تريد مثل: ' يبدولي أنك 
سجلت iS‏ من كشوف المتأخرين في الأيام الأخيرة " فمثل هذا التعبير 
يؤدى إلى الاسترخاء النفسي للطرف الآخرويجئبك دفاعه. 
ه استشهد ببعض المواقى التي تؤيد ملاحظاتكم التقريبية. 
مقاطعة الآخرين: 
لا شك أن مقاطعة الآخرين هي أخطر ما ييدد استرسال الآخريں 
فى الحديث والمناقشة المحدية. فمقاملعة الآخرين تشل تفكيرهم وتسب لبه LG Fl‏ 


وبالطلدع النتيجة الحتمية لذلك قليلاً من المعلومات وكيا من الصوصاء 


إن أكثر الأضرارالني تنجم عن المقاطعة ذلك الأثر النفسي الذي ينتاب 
الآخرين فهي تعنى بالنسبة لهم عدم الاكترات بهم وعدم الاهتمام بأفكارهم 
مماقد يدفع بهم إلى الانسحاب والاختصارفي الحديث. 
قواهد إرشادية : 
ه نجنب مقاطعة الآخرين. 
د ركزالإنصات على النقاط الرئيسية. 
> أنصت جيدًا حتى تتمكن من تلخيص وجهة نظرالمتحدث قبل أن تبدا 
في الإدلاء بما تريد. 
ه لا تجلس متحفزللرد. بل استرخى في مجلسك على أمل أن تصل 
إلى ما تريد فلن تستطيع أن تئصت Ga‏ إذا شغلت ذهنك بالرد. 
© وجه بعض الأسئلة الاستيضاحية حتى تبدوا راغبًا في الاستماع لأفكار 


الغير ومتفهمًا لوجهة نظرهم. 
ه استخدم كل مالديك من مهارات الاستفسار وا لاستماع الجيد. 
uel}‏ عند المقاطحة والاستفمار: 


يقصد بالغضب أن يصدر منك أقوال أو أفعال عند المقاملعة أو الاستعسار 
تؤدى إلى اتخاذ مواقف دفاعية أو رد فعل سل وينجم عنها تقليل ععالية الاتصال. 

ولا شك أن المقاطعة أوالاستفسار أثناء الحديت نحتاج منك إلى نوع حاص 
من المعاملة إد من الطيعى أن نفضب إذا ما Lalor‏ أو بدا أننا غير مفهومين 


oad 
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قواعد إرشادية : 

» استخدح التعليقات الغير مباشرة الي تنقس بها عن غضبك مثل:- لا تقلق 
بيشأن هذه المسألة. اعتقد أنها ستكون أكثروضوحًا عتدماانتهى 
من الحديث. 

a‏ ( بعد أن ينتهي المقاطع من تعليقه ) لم أشأ أن أستوقفك لأني أعلم مدى 
اشتمامك بهذه المسألة ولكنى أعتقد أنه من المفضل أن يعطى كل منا الآخر 
فرصة كاملة للتعبير عن نفسه دون تدخل ...... ما رأيك ؟ 

ه والآن قبل أن ينقهي اجتماعنا أشعر أنى لم ST‏ واضحًا La‏ فيما قلت 
فيل لك أن تفيمني بمفهومك ؟ 

ه إن مثل هذه التعليقات غير المباشرة شكنك من معالجة المقاطعة يطريقة 
أقل هجومًا. كما أنها كنك من توضيع الطريقة التي تفضلها 
في الاتصالات مستقبلاً. ثم أنه من قبيل اللياقة أن تسأل الغير Loc‏ فيمه 
Yas‏ من اتهامه بعدم الفهم. ومن المفضل دائمًا. ألا تظهر عدم استماعه 
لك بطريقة مجحفة بل عالح الموقى بحكمة مثل: 

٠‏ يحيل أن اهتمامك بهذه المسألة هو الذي يدمعك لطلب المزيد من المعلومات 
وها أنا مستعد لمزيادة الإيضاح. 

ه استخدع النفمة اليادئة المنخفضة للصرت عند صباعة الأسثلة 

ه استحدام النخمة الاستفسارية عندما نستومه عن مدى فيو ائطرد الأحر 


ه استكدهد التلحص راعادة الصاعة حر دب م بدي فيد الأحاير لد 


ه توقف عن الحديث بين الفكرة والأخرى وانتظر برهة ثم تساءل عن مدى 
وضوحها. 
الاستنثارباتحديث : 
من المهم ترك للتعامل معك فرصة الحديث, فلو أنك أمطرته بوابل ' 
من العبارات المتتالية. فعلى جانب أنك تسلبه حن الكلمة. فانت تشعرد أيضًا 
بعدم اهتمامك بما سيقولء إن عدم مشاركة الآخرين في الحديث لمدة حلويلة يفقدهم 
الاهتمام. فا مشاركة تثرى المناقشة والحوار, كما يجب عليك ألا تنسى أنك بحاجة 
إلى أفكار wall‏ ومعلوماتهم حتى كنك اتخاذ القرارات الصائية. 
تخيل أنك جلست مستمعًا لمدة طويلة ثم سئلت عن ehh,‏ ما الذي يحدث 
غالبًا؟ في معظلم الأحيان تكون الإجابة قصيرة لا تزيد عن "لا أعرف" أو"نعم" 
"هذا صحيع" لقد أدلى المتحدث بالعديد من النقاط وطرق الكثير من المسائل 
والموضوعات حتى أنك لم تعد تتذكرشيئًا منها. وفى أحسن الأحوال نقطة 
أو نقحلتين. تذكرهذا الموقف عندما لا تريد الإجابة التي تتلقاها عن "نعم" أو SAT‏ 
أنك نحدتت كثيرًا إلى الناس وليس معهم. 
قواهد إرشادية 
د لاتعتل منبرالحديث وحدك. 


استحدح الأسئلة المفتوحة التي تشحع الآحرين على الحديت. 


ري 


د ركر تعليقاتك ولا تكرر نفسك. 


استعن بالأمتلة والحكم الموجر الى نعبد في توضح ما تريد. 


أسئلة الاستدراج 
ه الأسئلة الاستدراجبة هي تلك الأسثلة الني تخلق المواقف الاضطرارية 
التي تشعر مستقبلها بالتآمروالغضب. فهو يشعر بتآمرك لأن أسئلتك 
لم تترك له فرصة الاختيارفي الإجابة. كما أنه سوف ينتبه للمصيدة 
الي تنصبها فلا تتوهم أنك أذكى منه. 
ه إن مثل هذه الأسئلة تؤدى بك إلى فقدان ثقة الآخرين وعدم اتفاقهم معك 
فيما تبديه من آراء وحلول ولو كانت صائىة. ومن أمثلة تلك الأسئلة 
0 ألا توافقني أن ضياع هذه الفرصة يرجع إلى الصعوية التي واحيتكم 
في تخطيط الوقت. 
ه أعتقد أنك لا تظن بي ذلك. 
ن لقد كانت غلطتك أليس USS‏ 
تواهد إرشادية : 
ه أخبر ما تريد في عبارات صحيحة. 
م لا تكثر من الأسئلة المداشرة بل استعن بالأسئلة المقتوحة كلما أمكن ذلك 
هم لا تطلب موافقة الأحرين التلقاتية على ما تطرحه من قصايا. 
o‏ استعن بمهاراتك في الاستماع الجبد 
ه احترس من المعوقات الأخرى الني تد تصحب wait Pa)‏ مل 
( اللوم. التعالي, العبارات التخصصية ). 


د إليك بعض الأمتلة للاسترشاد 
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التبكر والسخرية 
يلجأ بعض الناس إلى التهكح والسخرية في اتصالاتهم بالآخرين فيصدرون 
التعليقات التي نحمل في مضمونها الاستهزاء بأفكار الغير أو ذكائهم ويعتقدون 
خطأ أنه لاغبارولا La‏ ينجم عن تعليقاتهم هذا طالما أنها تمرفي موجة ' 
من مرجات الضحك. ولقد آثبتت بعض البحوث المبدئية أنه كلما زادت درجة 
الضحك التي يثرها التعليق الساخر زادت درجة الخنق والخوالغضب لدى الغير 
حتى إن لم يبدأ ذلك علانية ويطل متحفرً! إلى أن تأنه الفرصة للرد واسترجاع 
كرامته. 
ولا يعنى التزاح التزمّت في الاتصال بالآخرين وارتداء حلة رسمية كاملة 
بل من المفضل Gal‏ التبسط في الحديث بما يزيد الفهم المتبادل. 
لواهد إرشادية : 
ه تجنب السخرية Mba‏ 
o‏ عبرعما تريد في عبارات بسيطة في كلمات مباشرة. 
ه ضع نفسك مكان الطرف الآخر وذكرفيما يكن أن يكون عليه شعورك 
لرتيكم عليك أحد. 
د اسأل نفسك هل سسكني أن أصيع ملاحظاتي في شكل عبارات أو أسئلة 
بعيدة عن السخرية. وهل مكننى توحيهبا بطريقة حدية والقدرة على 
التعامل مع داسوف ييديه من تعليتات ؟ إدا كانت إحابتك بالنفي 


فمن الأفحل أن تنتاسر هذه الملاحظات 


و إذا أردت استخدام الدعابة من قبيل التبسط مع الغير والتخفيف من قيود 
العلاقات الرسمية فعليك أن تحلل محتويات النكتة الني تنوى إطلاقها 
وما تقصده منها وهل تقصد من ورائها تغيير أ مر معين ؟أم أنك تسوقها 
لمجرد السخرية من شخص معين ؟ فيما يتعلق بالأمرفيمكنك أن تبدأ 
بالدعابة بشرط أن تكون مناسبة للموقف, أما فيما يتعلق بالأمر 
الثاني( مجرد السخرية) فإننا نحيلك إلى البند الأول من هذه الوصقة 
العلاجية. 

التركيز على الأخطام: 
عندما يرتكب الئاس خطأ أو يسيئون الحكم في أحد المواقف فإنهم عادة 
مايدركون ذلك ويفكرون في طريقة أفضل لعالجة الأمورفي المستقبل. ولذلك 
فالإطالة في مناقشة أخطائهم والتركيز والإصرا رعلى إظهار حماقاتهم يؤدى 
إلى مضايقتهم. ومن الأفضل أن تجعل تحسين العلاقة في المستقبل هدفًا لك 
فلا يفيد المتعامل معك تي شيء أن تركزعلى أخطائه بقدر ما يفيده اهتمامك 
بمعالجة الموقف. 
قراهد إرشادية 
د ناقش الأخطاء بالقدرالذي يفيد في المستقبل وليس بقدر التكرار 
أو الشماتة. 
ركز على الاهتمام بالمستقبل في تعليقاتك 
تأكد من GLU‏ بكل حقائق المرقف قدا التعليق 


0 


as 


pels 32‏ كلما أمكن jis‏ هدد العنارات 


119 


ه أرجو أن تكون قد تعلمت شِيئًا الآن. 
ه بالحلبع أنت المسئول عن كل هذ المناقشات. 
م أعتقد أنك نحققت من غلطتك الآن. 
Adalat‏ 
يندر أن تأتى المجادلة بنتائج بناءة, فالمناقشات الني تنتهي دائمًا ب " أنت 
على حى وأنت على باطل " تهسد العلاقات الطليبة وتترك انطباعًا بعدم السعادة 
للالتقاء. كلما أنها تقلل من احتمال عقد المقابلات. فمن خصائص المجادلة أتها 
تقلل درجة الرشد عند كلا الطرفين وتزيد من ساسك كل منهما رأيه وتصلده 
في موقفه. 
تواعد إرشادية 
ه دم الطرف الآخر يفرغ الشحنة الكلامية اللي بصدره مع مراعاة حسن 
الاستماع له حتى بمكنك أن تقلل من حدة توتره العصي. 
o‏ حدد تقاط الاتفاق ونقاما الاختلاف. 
م استخدم بعض الأسئلة الاستيضاحية فقد تؤدى إلى تراجع الطرف الآخر 
عن موققه. 
ه اطلب بعض الأمثلة الني توضح النقاط التي يتمسك بها. 


9 وكزحديتك على ما هوالصوات ولیس من هوالمحق. 
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امتعن بالنموذج التالي الذي يساعدك على الاسترجاع: 





بحث العناصر التي يتتبت عليها 
كلا منهما 


ممارسة بعض العادات المعوقة 
كثيرًا ما يصدر عذا بعض الأفعال أوالحركات أثناء الاستماع دون أن ندرى 
والواقع أن مثل هذه الحركات نخلق شعور! من الضيق لدى المتحدث وبجعله يتردد 
في الاستمرار ني الحديث وسواء كنا على وعى بهذه الحركات أو غير واعين بها فإننا 
لا نستطيع أن تقدر مدى تأثيرها على الحلرف AY!‏ وتحديد ما يعضبه وما لا يغضيه 
منها لاختلاف إدراك كل متا عن الآخر. 
ومن أمثلة هذه الأفعال ما يلي: 
& الإفراط في طلب المكالمات الهاتقية مما يشعر المتحدث بعدم أهمية حديته. 
# السماح بدخول الآخرين بصورة متكررة يفقد الحديث خصوصيته مما يجعل 
المتحدث يتردد في الاستمرار. 
#ه محاولة ترتيب الأوراق وا let‏ الني على المكتب. 
نحويل النظر بعيدًا عن المتحدث. 


# الانشغال برسم الخطوجا والأشكال العشوائية. 


. العبث بشيء ما على المكتب (الدبابيس / الأقلام /......الخ)‎ of 
. البلاهة في تعبيرات الوجه (التجهم أو الابتسام طوال فترة الحديت)‎ oe 
. كتابة بعض ما يقوله المتحدت ( وخاصة إذا لم تطلعه على سبب ذلك)‎ o> 
بالمقعد (التأريجح بالمقعد من جانب لآخر أو من الأمام إلى الخلف).‎ ao Lill > 
ب تكرار النظر إلى ساعة المعصم أو الحائط.‎ 
قواعد إرشادية‎ 

# تمعن في القائمة السابقة واسأل نفسك: 

# أي من هذه الأفعال يضايقني إذا كنت متحدث ؟ 

<» أي من هذه الأفعال يصدر منى. 

چ تجنب الأفعال التي يبق أن حددتها في إجابة السؤال الأول والثاني. 

# شارك ألم التحدث في حدينه بتوجيه بعض الأسئلة وقليل من المناقشة 

المجدية. 
* استريجع مهارات الاسترجاع الجيد. 
ومناك معوقات أخرى للاتصال تتمثل في: 

عوائق تنظيمية : 


** عدم استقرار التنظيم: وما يتبعه من تغيرات وتداخلات في خططلوط السلطة 


وعدم استقرار قنوات الاتصال. 
og‏ اختلاف الستوى التنظيمى:حيث يؤدى إلى اختلاف قنوات الاتصال بين 
الرؤساء والمرؤوسين نتبحة لعوامل الخوف من الرئيس والكراهية ......الخ. 
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#* عوائق نمسية:ومى عوائى تتصل ب: 

م ما في داخل الفرد من عادات وقيم وتقاليد وما يحبط به من هذه الأمور. 

of‏ كذلك الشعور بمركب العظمة الذي ينتاب البعض الأمرالذي يجعلهم 
يرقضون تلقىس المعلومات وتقبلها وعدم الاعتراف بالآخرين ومعلومانهم 
وأفكارهم وأفعالهم وأرائهم. 

#» التردد في تقبل المعلومات دير السارة حيبت ميل المرؤوس إلى حجب 
المعلومات خشية مضايقة رئيسه أو من معه. 

نقص الشبرة والكفا وة : 

of‏ من معوقات الاتصال داخل المنظمة افتقارها إلى أفراد متخصصين لوصع 
نظام سليم للاتصال يتناسب مع ظروفها. 

** التخصس: قد يستخدم المتخصصون في مجال معين إصلاحات 4313 وعلمية 
يصعب على المرسل فهمها وهذا يؤدى إلى صراعات بينهم ويون غير 
المتخصصين. 


عوائق النية : 
تنشأ هذه المعوقات نتبجة قصور عنصر أو آحر من عناصر عملية SLY!‏ 
ومن أمثلة هذه المموقات: 
” عدح قدرة المرسل على تحديد قدف راض لعملية الاتصال 
> عدم قدرة المرسل على نقل موضرع الاتصال إلى المرسل إليه 
v‏ عدم قدرة المرسل على اختيار وسيلة الاتصال MUL!‏ 
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المآزق الضائمة للاتصال 
فموض الهداف : 
بمعنى أن المرسل لا يعرف بالضبط هدفه من الاتصال. فقد يركر على محرد 
الفضفضة عن نفسه أو ( إراحة شيء من على صدره ) قلديه شعور غامض بأن إقامة 
رانطة من نوع ما سوف تخدم اليدف بشكل ماء وأحد الأغراض التي تذبئ ع وحود 
هدا الشعور الغامض هي أن يبدأ المرسل هذه البداية: 
(علينا أن نعقد اجتماع أويجب أن نصدركتاب). (آن الأوان لتملدع نشرة 
أحرى) فالاهتمام الحقيقي للمرسل يجب أن يكون هل هناك رسالة ؟ ). 
الاستشفاف بالمستقيل : 
أي اعتباره أمرًا Valine‏ به وبديهيًا سواء من حیت دوره في الموقف ورغبته 
فى الإنصات. واهتمامه بالرسالة, وقدرته على الفهم. ومقدرته على التصرف 


وعدم إشغال وقته يمهام أخرى غير موضوع الرسالة. 
التوقع المبالغ فيه : 
لقد عرفنا الاتصال oh‏ عملية تنتهي بتلقي المستقبل للرسالة Habs‏ كان 
هدف الرسل هو مجرد تعريف المستقبل أو إخباره بشيء. فإن هدفه يكون قد تحقق 
دتسلم المستقدل للرسالة. أما إدا كان هدف المرسل هو أن يحصل على مواققة 
المستقدل على أمرًا ما أوأن يقوم المستقيل بأداء عمل ماء فإن هناك عرامل أحرى 
يندعي آحدها ي الاعتبار نية الانصال je‏ من عملبة ( بيع شيء). فإحفاق النيع 


سكي أن يكون راجع إلى فشل الاتصال وقد یکرن راجمًا إلى عزامل آحرى 
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فالمستقبل قد يتسلم رسالة واضحة لا يشوبها أي تشويش أو تخريف بحيث يفهم 
مضمونها AGL Logs‏ ومع ذلك فإنه لا يقتنع بها ولا يعمل Gig‏ لها. 
الوصايا المشرملاستماع الفعال 
” عند الاستماع يحب أن تبحث عن مجالات الاهنمام ومغزى الحديت. 
asl ¥‏ بمحتوى الحديت AST‏ من اهتمامك بطريقة المتحدث. 
” لا تتعجل بالنقييم ولا تقاطع المتحدث. 
> أنصت إلى الافكار الرئيسية في الحديث. 
> كن مربًا مع كل متحدت وتقبل أسلوبه. 
7 تعمد الإنصات ونفرغ للحديث JO‏ حواسك. 
” قاوم التشتت وابتعد عن مصادر الضوضاء. 
v‏ درب عفلك على التركيق ٠‏ 
> كن يقظاوابتعد عن الانفعال. 
7 حاول أن تفكر بصورة أسرع من الحديث. 
خطوات الاسترجاع 
+ شندما تقترب مس مرحلة الفضب توقف عن الحديث ثم حاول أن تعيد 
صياغة موقف الطرف الآخر والنقاط التي يثيرها. 
ll 7‏ من الطرف الآخر تلخيص للنقاط التي سمعها منك. 
34 استرحع العناصر الي ساهمت في موقف Sis JS‏ فالمراحعة تريد المسائل 


وضوحا وتقلل من حدة المعارضة. 
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+ عند مناقشة أكثرالنقاط خلافًا بينكسا سلم فرضًا بصحتهاء نفترض 
أن * طارق نور" لم يخبرك بهذا فما هي العتاصرالأخرى التي ساهمت 
في هذا الموقف. فالتسليم الجدلي بصحة هذه المسألة يساعدك في تحاشى 
أستمرارتكرارها واستكمال الصورة الكلية للموكف. 

7" ¥ تقتصر مناقشتك على مجرد السؤال عن العوامل التي أدت إلى خلق 
الموقف بل اطلب توصيات الطرف الآخر والحلول التي يراها حتى تقلل 
من التعليقات السطحية. 

v‏ عندما تستح الفرصة أحللب من الطرف الآخر تخمينه أو تفسيره لموقفك 
لكي تتمكن من معرفة الخلفية الني يتحدث متها فريما يرجع الخلاف 
بينكما إلى افتراضات خاطئة أو قصورفي المعلومات. 


ارا جع 

Vol‏ : اطراجع العربيت 

-١‏ أيو النصرء مدحت عمد (5٠٠7م).‏ لغة الجسم ( دراسة قي نظرية الاتصال 
غير اللفظي ). القاهرة. مجموعة النيل العريية. 

¥- أبو النسرء مدحت عمد (5٠١7م:‏ مهارات الاتصال الفعال مع الآخرين. 
القاهرة: المجموعة العربية للتدريب والنشر 

"- أبو عبدة GUS‏ يوسف ره ٠٠‏ : الأماط القيادية في الجامعات الفلسطينية 
بمحافظة Spe‏ وانتكاساتها على أداء العاملين. رسالة ماجستير 
جامعة الأزهر 

-٤‏ أبو عرقوب. إيراميم أحمد :1597م الاتصال الإنساني ودوره في التفاعل 
الاجتماعي. عمان. الأردن؛ دار مجدلاوي. 

5 أحمد إبراميم Vy el‏ 9.957144 تطوير الادارة المدرسية -دراسات نظرية 
وميدانية. القاهرة, مكتبة المعارف الحديثة. 

1- أحمد بن عبد الله بن صقير (pT eo Ny gy all‏ مدى توافر مهارات الانصال غير 
اللفظة لدى Giga‏ التدريس في كلية العلرم تحامعة القصيم 
من وحية نظر الطلبة رسالة. رسالة ماجستير. حامعة القصيم, 

۷- أحمد. عمد الأمين 8٠٠5م‏ الاتصال غير اللعطي في القرآى الكريم. الشارتة. 
دار الثقافة والإعلام. 
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-A‏ الأسمرء منادي بدوي )0 :)7٠٠‏ "مدى توافر مهارات الاتصال الفعال gal‏ مدراء 
المدارس الأساسية الحكومية والخاصة في محافظة اريد". رسالة 
ماجستير. جامعة اليرموك. اريد. الأردن. 

4- الأسمر. منادي بدوي ره ٠٠‏ لام): مدي توافر مبارات الفعال gad‏ مديري ٠‏ 
المدارس الأساسية الحكومية والخاصة في محافظة أريد. رسالة 
ماجستير غير منشورة. جامعة اليرموك. عمان. الأردن. 

-١‏ البكري. 23158 عبد المنعم (١٠٠٠۴م:‏ الاتصال الشخصي في عصر تكنولوجيا 
الاتصال. القاهرة: عالم الكتب. 

ple -١‏ سامية (15848): الاتصال الجماهيري والمجتمع الحديث. الإسكندرية 
دارالمعرفة الجامعية. 

7 جمال محمد على يوسف :)١155/48(‏ وظائف الإدارة لمستوى الإشراف المباشر 
سراكز الشباب بمحافظة أسيوط. المؤْمَر العلمي "الرياضة وتنمية 
المجتمع العربي" كلية التريية للبنات. جامعة حلوان. 

۴- الجيوسى. محمد بلال (7ه:7): أنت وأنا مقدمة في مهارات التواصل 
الإنساني. الرياض: مكتب التربية العربي لدول الخليج . 

lem -١4‏ محمد منير cate oy‏ مهارات الاتصال للاعلاميين والتربويين والدعاة. 
التاهرة دار adi‏ 

get‏ حين ,"00 5, إدارة المنطمات, دار الحامد للنشر والتوزيع. عمان 
Vl‏ 


ل “د 


اھ الدين. كر» ر١ ipte ٠‏ الاشارات الجسمية طا ۲ التاشرة' دار عريب. 


۷- حسان» حسن عمد إبراهيه؛ الصياد. عبد العاطي أحمد (۱۹۸1م): البناء 
العاملي لأشاط القيادة التربوية وعلاقة هذه الأشاط بالرضا 
الوظيفي وبعض المتغيرات الأخرى في المدارس المتوسطة. مجلة 
رسالة الخليع العريي, العدد W‏ السنة ,١‏ الرياض: مكتب التريية 
العربي لدول الخليع. 

auc Bl 1‏ عمر ed)‏ ١1م:‏ بناء برنامج تدريبي لتطوير كفايات الاتصال 
الإداري. مجلة انحاد مديريات الشباب والرياضة العريية للتريية 
وعلم wall‏ المجلد السادس. العدد الأول د مشق. 

4 الخطيب. حمد شريف (5١١1م):‏ لغة الجسم في السنة الندوية. رسالة 
ماجستير غير منشورة, الجامعة الأردنية. الأردن. 

5 الخطيبه رداح؛ أبو فرسخ وفاء (445١م:‏ الأشاط القيادية السائدة 
في جامعني اليرموك والعلوم والتكنولوجيا الأردنية كما يراها 
أعضاء هيئة التدريس. مجلة اتحاد مديريات الشاب والرياضة 
العربية. ( .)۳١‏ 

١-التيابات‏ أحمد سليمان te ety‏ م٠‏ مدى تواف, ميارات الاتصال التقليدية 
والرسائل غير اللفظية وآثره على فاعلية الاتصال الإداري. دراسة 
مبدانية على اتحاهات a‏ انى ملين في قطاعات الصاعات 
الاستخراحية الارددية مر ريه صر tek‏ رسالة ماحسير 


2 مدشررد. حايعة مآنة. الارد 


فد السالم عبد الله عبد الكريم pte ١١‏ أهمية لغة الجسم في الاتصال مع 
الآخرين. مجلة الإدارة. م YY‏ ع(5-5 ). القاهرة. 

YP‏ سامح حمد حافظة؛ حمد حمود القاضل ر١٠١‏ : أشاط الاتصال الإداري 
السائدة وعلاقتها بأساليب القيادة الإدارية لدى مديري المدارس : 
الحكومية بمحافظة جرش من وجهة plod‏ المعلمين, المجلة العريية 
للتريية.تونس», مج 1ع 

4؟- سامي لطي (1١١7م):‏ الإدارة التريوية المعاصرة. الأردن: دار الفكر للحلباعة 
والنشر. 

-Yo‏ السحيمي. ملعب رايح “Ye OF)‏ السلوك القيادي لعمداء كليات المعلمين 
في المملكة العريية السعودية كما يراها أعضاء هيئة التدريس. 
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8ع يلم أشرف أجمدسليم pte)‏ السلوك القيادي وعلاتته بالمناح 
المنطمي لدى مديري المدارس الحكومية الثانوية في محافحلات 
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الجديدة 
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وجب التنبيه:- 
هذا الكتاب تم تحميله من مكتبة التصميم Design Library‏ ويمكنكم دعمنا من خلال رابط المكتبة:- 


[https://www.facebook.com/ProfMohamedfat7i 





وبتحميلك هذا الكتاب فإنك توفق على الشروط والأحكام وهي:- 

هذا الكتاب للمعرفة فقط وللأغراض البحثية والاكاديمية وليس للطباعة والنشر والاغراض التجارية فتلك حقوق المؤلف وجهة النشر 
ولهذا الغرض تم نشره على مكتبة التصميم وليس الغرض انتهاك حقوق الملكية 

مكتبة التصميم مكتبة عامة تضم الكتب من مختلف قواعد البيانات العالمية المتاحة وليست وسيلة لانتهاك حقوق الملكية فكل كتاب 
تقوم بنشره.. موجود بالفعل على الشبكة العنكبوتية. 

مكتبة التصميم جزء من مبادرة جيش المصممين Army‏ 061/5ع1أوءع0ويمكنكم دعمنا بالدخول على الحملة من خلال الرابط:- 
/https://www.facebook.com/109277067404105/posts/111917960473349‏ 


| لتفهمك. 





فشروع تجريبي لصكتبة اتكترونية تضم مختلف الكتب العالمية في 
مختنلف مجالات التصعيم 





